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1 ���‘�—���À�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡ 

1.1 ���”�ž�…�ƒ���•���†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹ 

1.1.1 ���–�˜�ž�”�ƒ�ë�á�� �œ�ƒ�–�˜�ž�”�ƒ�ë�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�—�� �•�ƒ�� �•�’�”�ƒ�…�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�ä�� ���–�˜�ž�”�ƒ�ë�á�� �œ�ƒ�–�˜�ž�”�ƒ�ë��
dokumenty.  

���’�Ž�‹�•�ž�…�‹�—�� ��icrosoft Word 2016 �•�’�—�•�–�À�•�‡���†�˜�‘�Œ�‹�–�ý�•�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�— 
���‘�”�†�ä�� ���ž�Œ�†�‡�•�‡�� �Œ�—��na pracovnej ploche, ak sme si tam umiestnili odkaz. 

���•�ž�«�� �•�‹ cez �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �e�–�ƒ�”�–  �˜�� �Í�ƒ�˜�‘�•�� �†�‘�Ž�•�‘�•�� �”�‘�Š�—�� �‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�›�á�� �”�‡�•�’�ä��

�•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�—�� �• �Ž�‘�‰�‘�•�� ���‹�•�†�‘�™�•�� �•�ƒ�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‹�� s�’�—�•�–�À�•�‡ ponuku �e�–�ƒ�”�–, kde je 
�•�ƒ�� �Í�ƒ�˜�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�‡�� �’�‘�•�—�•�ƒ�� �’�‘�Ž�‘���‹�‡�•�á�� �•�–�‘�”�ž���Œ�‡�� �”�‘�œ�†�‡�Ž�‡�•�ž�� �†�‘�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�ý�…�Š�� �•�‡�•�…�‹�À�ã��
�•�ƒ�Œ�’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡�Œ�æ�‹�‡���� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�á���•�–�‘�”�±���’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡���•�ƒ���†�ý���†�‡�Ò�á���•�ƒ�’�‘�•�Ž�‡�†�›���’�”�‹�†�ƒ�•�±���� �˜�æ�‡�–�•�›��
�•�‘�˜�±�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�� �ƒ �®�ƒ�Ž�‡�Œ�� �•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�‡�� �ƒ�„�‡�…�‡�†�•�‡�� �—�•�’�‘�”�‹�ƒ�†�ƒ�•�ý�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�� �˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š��
�•�ƒ�‹�•�æ�–�ƒ�Ž�‘�˜�ƒ�•�ý�…�Š���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�À�ä�����—���•�ž�Œ�†�‡�•�‡���‹�•�‘�•�—���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�����‘�”�†�ä 

 
Obr�ž�œ�‘�•��1 �� ���‘�•�—�•�ƒ���e�–�ƒ�”�– 

���ƒ�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�‡�Œ�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë��
�˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�…�‹�‡�� �’�‘�Ž�‡�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�� �•�ƒ�� �’�ƒ�•�‡�Ž�‹�� �ï�Ž�‘�Š�� �˜�‡�†�Í�ƒ��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ���e�–�ƒ�”�–���ƒ �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ƒ�ë���•�Ž�‘�˜�‘�����‘�”�†�ä 

���‘�� �•�’�—�•�–�‡�•�À�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡ Microsoft Word 2016 sa automaticky zobrazuje �†�‘�•�‘�˜�•�•�ž 
obrazovka. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��2 �� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s�x�á���†�‘�•�‘�˜�•�•�ž���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�ƒ 

���� �•�‡�Œ�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘�� �ƒ�� �”�ý�…�Š�Ž�‘�� �’�”�‹�•�–�—�’�‘�˜�ƒ�ë�� �•�� �•�ƒ�’�‘�•�Ž�‡�†�›�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�ý�•�� �•�ï�„�‘�”�‘�•�á��
resp. k �”�Ø�œ�•�›�•���’�”�‡�†�’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‡�•�ý�•�� �æ�ƒ�„�Ž�×�•�ƒ�•�� ���æ�ƒ�„�Ž�×�•�›�� �”�Ø�œ�•�›�…�Š�� �–�›�’�‘�˜���Ž�‹�•�–�‘�˜�á�� �œ�•�Ž�ï�˜�á��
�•�’�”�ž�˜�á�� �Ž�‡�–�ž�•�‘�˜�á�� �•�ƒ�Ž�‡�•�†�ž�”�‘�˜�á�� ���‹�˜�‘�–�‘�’�‹�•�‘�˜�á�ä�ä�ä���ä�� ���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� ���”�ž�œ�†�•�›�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �•�ƒ�� �•�ž�•��
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�À �’�”�ž�œ�†�•y dokument. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��3 �� Microsoft Word 2016, Dokument1  

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�����‡���„�›���•�•�‡���…�Š�…�‡�Ž�‹���œ�•�‡�•�‹�ë���–�‘�–�‘���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���ƒ���˜�›�’�•�ï�ë �†�‘�•�‘�˜�•�•�ï���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�—���’�‘��
�•�’�—�•�–�‡�•�À���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†�—���t�r�s�x�á���Œ�‡���’�‘�–�”�‡�„�•�±���ƒ�’�Ž�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�ï�…�‹���’�‘�•�–�—�’�ã 

�x klikneme na kartu ���ï�„�‘�”��� ̃hlavnom menu, 

�x vyberieme v �Í�ƒ�˜�‘�•���•�‡�•�—���’�‘�Ž�‘���•�—�����‘���•�‘�•�–�‹, 
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���„�”�ž�œ�‘�•��4 �� Karta  ���ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�ƒ�����‘���•�‘�•�–�‹ 

�x v ponuke ���æ�‡�‘�„�‡�…�•�±���•�ž�Œ�†eme �•�ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�—��M�‘���•�‘�•�–�‹���•�’�—�•�–�‡�•�‹�ƒ, 

�x o�†�æ�•�”�–�•eme pol�À�«�•�‘ ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë���†�‘�•�‘�˜�•�•�ï���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�—���’�‘���•�’�—�•�–�‡�•�À���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��5 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�”�†���� m�‘���•�‘�•�–�‹�á���’�‘�•�—�•�ƒ�����æ�‡�‘�„�‡�…�•�±�á���•�ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�ƒ ���‘���•�‘�•�–�‹���•�’�—�•�–�‡�•�‹�ƒ 

���ï�«�ƒ�•�•�‡���•�� �‘�–�˜�‘�”�‡�•�À�•���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†��2016 �•�ƒ���‘�–�˜�‘�”�À���ƒ�Œ���’�”�ž�œ�†�•�›�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�ä��
���œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�� �Œ�‡�� �ƒ�•�‘��Dokument1. ���‘�� �‘�–�˜�‘�”�‡�•�À�� ���”�ž�œ�†�•�‡�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�ï�� �«�ƒ�•�ë��
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�œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�‡�Œ�� �‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�›�� �–�˜�‘�”�À�� �’�”�ž�œ�†�•�›�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–���� �÷�„�‹�‡�Ž�›�� �’�ƒ�’�‹�‡�”�ò�� �•�‘�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�ý�•��
kurzorom n�ƒ���œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�•�—���’�”�˜�±�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�—���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��6 �� Dokument1  

���’�Ž�‹�•�ž�…�‹�—���œ�ƒ�–�˜�‘�”�À�•�‡���’�‘�•�‘�…�‘�—���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ�� Zavri e�ë v pravom hornom rohu na titulnom 

riadku. ���”�ž�…�—�� �•�� �–�‡�š�–�‘�˜�ý�•��procesorom �•�Ø���‡�•�‡�� �–�‹�‡���� �—�•�‘�•�«�‹�ë�� �•�� �˜�›�—���‹�–�À�•��
�’�‘�Ž�‘���•�›�� ���ƒ�˜�”�‹�‡�ë�� �•�ƒ��karte ���ï�„�‘�” alebo pomocou �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜ej skratky 
Alt+F4 .  

���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �‘�–�˜�‘�”�‹�ë���‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‡ dokumenty�á�� �˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡���’�‘�Ž�‘���•�—��

���–�˜�‘�”�‹�ë���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡ ���ï�„�‘�”. 

���›�—���‹�ë�� �•�Ø���‡�•�‡�� �–�‹�‡���� �‹�•�‘�•�—�� ���–�˜�‘�”�‹�ë �•�ƒ�� �’�ƒ�•�‡�Ž�‹�� �•�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›��

�’�”�À�•�–�—�’�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï���•�•�”�ƒ�–�•�—��Ctrl+O . 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��7 �� Panel s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’ 

���‘�Ž�‘���•�ƒ ���–�˜�‘�”�‹�ë��na karte ���ï�„�‘�”���œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�‡���œ�‘�œ�•�ƒ�•���•�ƒ�’�‘�•�Ž�‡�†�›���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�…�Š��
�•�ï�„�‘�”�‘�˜�� �ƒ�� �œ�ƒ�Š�á�Ò�ƒ�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�� �•�ƒ�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�‹�ƒ�á�� �•�ƒ�•�� �•�ï�„�‘�”�›�� �œ�˜�›�«�ƒ�Œ�•�‡��
�—�•�Ž�ƒ�†�žme. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��8 �� Karta  ���ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�ƒ�����–�˜�‘�”�‹�ë 

���‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ��  �•�ƒ���‘�–�˜�‘�”�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����–�˜�‘�”�‹�ë�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��9 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����–�˜�‘�”�‹�ë 

���� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� ���–�˜�‘�”�‹�ë�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�›�æ�‘�—�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡��

�‘�–�˜�‘�”�‹�ë�ä�����˜�‘�Œ�—���˜�‘�Í�„�—���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��. 

���‘�����‹�•�†�‘�™�•���s�r���•�‹���•�Ø���‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë���•�’�Ø�•�‘�„���œ�‘�•�•�—�’�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�‹�‡�Ž���•�ƒ���’�ƒ�•�‡�Ž�‹���ï�Ž�‘�Š�á���•�ƒ�Œ�•�¡��
�ƒ�•�� �•�ž�•�‡�� �‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�…�Š�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�‘�� �‘�•�‹�‡�•�ä�� ���æ�‡�–�•�›�� �•�ï�„�‘�”�›�� �‘�–�˜�‘�”�‡�•�±���˜�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�‡�Œ�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� �•�ï��
�’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�‡�� �˜���†�›�� �œ�‘�•�•�—�’�‡�•�±�á�� �ƒ�Œ�� �•�‡�®�� �•�•�‡�� �‹�…�Š�� �•�‡�‘�–�˜�ž�”�ƒ�Ž�‹�� �’�‘�•�–�—�’�•�‡�� �Œ�‡�†�‡�•�� �œ�ƒ�� �†�”�—�Š�ý�•�ä��
�h�—�•�•�—�–�À�•���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���œ�‘�œ�•�ƒ�•���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�…�Š���‘�•�‹�‡�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��10 �� ���‘�œ�•�ƒ�•���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�…�Š���‘�•�‹�‡�•����icrosoft  Word 2016  

���–�˜�‘�”�‡�•�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–���œ�ƒ�–�˜�‘�”�À�•�‡���’�‘�•�‘�…�‘�—���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ�� ���ƒ�–�˜�‘�”�‹�ë v pravom hornom rohu 

�•�ƒ�� �–�‹�–�—�Ž�•�‘�•�� �”�‹�ƒ�†�•�—�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�Ø���‡�•�‡���˜�›�—���‹�ë���’�‘�Ž�‘���•�—�� ���ƒ�˜�”�‹�‡�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�����ï�„�‘�” (Ctrl+W , 

Ctrl +F4). ���ƒ�–�˜�‘�”�À�•�‡���–�ƒ�•���ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�›���†�‘�•�—�•�‡�•�–�á���•�‹�‡���…�‡�Ž�ï���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�—�ä 

���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �•�‡�•�ž�•�‡�� �—�Ž�‘���‡�•�ï�� �’�‘�•�Ž�‡�†�•�ï�� �˜�‡�”�œ�‹�—�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �•�Ø���‡�� �•�ƒ�� �•�–�ƒ�ë�á�� ���‡�� �’�”�‹��
�œ�ƒ�–�˜�ž�”�ƒ�•�À���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���•�ƒ���•�ƒ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�‡���‘�„�Œ�ƒ�˜�À���æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�ã�����Š�…�‡�–�‡���—�Ž�‘���‹�ë��
�œ�•�‡�•�›���˜�›�•�‘�•�ƒ�•�±���˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�ä�ä�ä�ë 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��11 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���’�”�‹���—�Ž�‘���‡�•�À���œ�•�‹�‡�•���˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡ 
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���•�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�‘���‹�ë�á�� �—�Ž�‘���À�•�‡�� �’�‘�•�Ž�‡�†�•�ï�� �˜�‡�”�œ�‹�—�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ��

�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��Neul�‘���‹�ë �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�›�� �˜�›�•�‘�•�ƒ�•�±�� �‘�†�� �’�‘�•�Ž�‡�†�•�±�Š�‘�� �—�Ž�‘���‡�•�‹�ƒ�� �•�‡�—�Ž�‘���‹�ƒ�ä�� ���Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��

���”�—�æ�‹�ë �œ�•�ƒ�•�‡�•�ž���•�ž�˜�”�ƒ�–���•���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä 

1.1.2 ���›�–�˜�ž�”�ƒ�ë���•�‘�˜�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–���•�ƒ���œ�ž�•�Ž�ƒ�†�‡���’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‡�Œ���æ�ƒ�„�Ž�×�•�›���ƒ�Ž�‡�„�‘���‹�•�‡�Œ��
�†�‘�•�–�—�’�•�‡�Œ���æ�ƒ�„�Ž�×�•�›�á���Ž�‘�•�ž�Ž�•�‡���ƒ�Ž�‡�„�‘���‘�•�Ž�‹�•�‡. 

���‘�˜�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �• �˜�›�—���‹�–�À�•�� �æ�ƒ�„�Ž�×�•�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ž�•�‡�� �• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹��
v �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�ƒ�� �‹�•�–�‡�”�•�‡�–�‡���� �æ�ƒ�„�Ž�×�•�›�� �Ž�‘�•�ƒ�Ž�‹�–�›��https://templates.office.com/sk -
SK/templates-for-Word�ä�� �e�ƒ�„�Ž�×�•�›�� �•�ï �˜�œ�‘�”�›�� �•�ƒ�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�ä�� ���„�•�ƒ�Š�—�Œ�ï��
�˜�‘�’�”�‡�†���•�ƒ�•�‘�•�ˆ�‹�‰�—�”�‘�˜�ƒ�•�±���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�‡�š�–�—�á���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜, pravidl �ž nastavenia �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ��
a �”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�ƒ�� �•�–�”�ž�•�ä�� ���”�‘�•�–�”�‡�†�•�À�…�–�˜�‘�•�� �æ�ƒ�„�Ž�×�•�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�›�� �”�ý�…�Š�Ž�‡�Œ�æ�‹�‡��
�ƒ�•�‘���˜���’�”�À�’�ƒ�†�‡���˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�ƒ���‘�†���’�”�ž�œ�†�•�‡�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��12 �� Karta ���ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�ƒ�����‘�˜�± - v�ý�„�‡�”���æ�ƒ�„�Ž�×�•�› 

Cez �’�‘�Ž�‘���•�—�� ���‘�˜�±�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡ ���ï�„�‘�” si �•�ž�•�‡�� �•�‘���•�‘�•�ë��zvol�‹�ë �æ�ƒ�„�Ž�×�•�—, ktor�ï chceme 
�’�‘�—���‹�ë�ä�� ���•���•�‡�†�œ�‹�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�ý�•�‹�� �•�‡�•�ž�Œ�†�‡�•�‡�� �˜�Š�‘�†�•�ï�� �æ�ƒ�„�Ž�×�•�—�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�� �•�•�—�’�‹�•�›��
�æ�ƒ�„�Ž�×�•�������•�—�’�‹�•�›���•�ž�˜�”�Š�‘�˜�á�����‘�†�•�‹�•�ƒ�•�‹�‡�á�����•�‘�„�•�±�á�����‹�•�–�›�á�����ƒ�”�–�›�á�����”�‹�‡�•�›�•�‡�Ž�á�����†�ƒ�Ž�‘�•�ë�����ƒ�Ž�‡�„�‘��
�˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�…�‹�‡���’�‘�Ž�‡���˜ �Š�‘�”�•�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���‘�•�•�ƒ���ƒ �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ƒ�ë���˜�Š�‘�†�•�ï���æ�ƒ�„�Ž�×�•�—�ä 

���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �˜�›�„�”�ƒ�•�ï�� �æ�ƒ�„�Ž�×�•�—�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �‘�•�•�‘�� �• �’�‘�’�‹�•�‘�•�� �æ�ƒ�„�Ž�×�•�›�� �ƒ �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��

���›�–�˜�‘�”�‹�ë. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��13 �� ���ý�„�‡�”���•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Œ���æ�ƒ�„�Ž�×�•�› 
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1.1.3 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë���†�‘�•�—�•�‡�•�–���•�ƒ���—�”�«�‡�•�±���•�‹�‡�•�–�‘���•�ƒ���Ž�‘�•�ž�Ž�•�‘�•�á���‘�•�Ž�‹�•�‡���†�‹�•�•�—�ä�����•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–���’�‘�†���‹�•�ý�•���•�‡�•�‘�•���•�ƒ���Ž�‘�•�ž�Ž�•�‘�•�á���‘�•�Ž�‹�•�‡���†�‹�•�•�—. 

���˜�‘�Œ�—���’�”�ž�…�—���•�‹���•�—�•�À�•�‡���˜���†�›���’�”�‹�‡�„�‡���•�‡���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�á���ƒ�„�›���•�•�‡���‘���Ò�—���•�‡�’�”�‹�æ�Ž�‹�ä�����’�Ø�•�‘�„�‘�˜���ƒ�•�‘��
�’�‘�•�–�—�’�‘�˜�ƒ�ë�� �’�”�‹�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À �Œ�‡�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�ä�� ���Ø�Ž�‡���‹�–�±�� �Œ�‡�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �—�Ž�‘���‡�•�‹�ƒ�ä�� �,�‹�� �•�ï�„�‘�”�á�� �•�–�‘�”�ý��
�—�•�Ž�ƒ�†�ž�•�‡�á�� �—�Ž�‘���À�•�‡�� �•�ƒ�� �†�‹�•�•�� �’�‘�«�À�–�ƒ�«�ƒ�á�� �•�ƒ�� �•�–�‘�”�‘�•�� �’�”�ƒ�…�—�Œ�‡�•�‡�á�� �•�ƒ�� �’�”�‡�•�‘�•�•�±�� �•�±�†�‹�—�•��
(USB) alebo on-�Ž�‹�•�‡���ï�Ž�‘���‹�•�•�‘�����•�‡���”�‹�˜�‡���ˆ�‹�”�•�›�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����•�—�–�•�±���’�”�‹�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡���•���‹�•�–�‡�”�•�‡�–�—���ä��
���ƒ�•�‘�œ�”�‡�Œ�•�‡�� �•�ï�„�‘�”�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�� �ƒ�Œ �•�ƒ�� �‹�•�±�� �‘�•-�Ž�‹�•�‡�� �ï�Ž�‘���‹�•�•�ž�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ž�•�‡��
�•�›�•�…�Š�”�‘�•�‹�œ�‘�˜�ƒ�•�±���˜���•�ƒ�æ�‘�•���’�‘�«�À�–�ƒ�«�‹�ä 

���•�� �—�•�Ž�ƒ�†�ž�•�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �’�”�˜�ý�•�”�ž�–�á�� �•�ž�•�‡�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �•�‘���•�‘�•�–�À��(po�Ž�‘���•�ƒ U�Ž�‘���‹�ë�����Ž�‘���‹�ë��

ako (Ctrl+S ) �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���ï�„�‘�”���ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�—�� ���Ž�‘���‹�ë���á�� �ƒ�Ž�‡�� �˜���†�›�� �•�ƒ�� �•�ž�• 

�œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�ƒ�����Ž�‘���‹�ë���ƒ�•�‘. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��14 �� ���”�˜�±���—�Ž�‘���‡�•�‹�‡���•�ï�„�‘�”�— 

���ƒ�� �’�‘�•�ï�•�•�—�–�‡�Œ�� �‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�‡ �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�á�� �•�†�‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�Ž�‘���‹�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–��- na 
�˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�±���ï�Ž�‘���‹�•�•�‘�����•�‡���”�‹�˜�‡�á���‹�•�±���‘�•-�Ž�‹�•�‡���ï�Ž�‘���‹�•�•�ž���ƒ�Ž�‡�„�‘���†�‘���’�‘�«�À�–�ƒ�«�ƒ�ä�����”�‹���•�‘���•�‘�•�–�‹ Toto 
PC �•�ž�•��Microsoft Word 2016 �’�”�‹�ƒ�•�‘�� �’�‘�•�ï�•�ƒ�� �’�”�‹�‡�«�‹�•�•�›�á�� �•�†�‡�� �•�•�‡�� �•�‡�†�ž�˜�•�‘�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�Ž�‹��
�•�˜�‘�Œ�—���’�”�ž�…�—�ä�����•���•�ž�•�����‹�ƒ�†�•�ƒ���œ���’�‘�•�ï�•���•�‡�˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�‡�á���–�ƒ�•���•�ž�•�‡���•���†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹ �‡�æ�–�‡���•�‘���•�‘�•�ë��
���”�‡�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��15 �� ���‘�Ž�‘���•�ƒ�����Ž�‘���‹�ë���ƒ�•�‘���� Toto PC 

���‘���•�‘�•�ë�� ���”�‡�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë�� �•�ž�•�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �‘�•�•�‘�á�� �’�”�‘�•�–�”�‡�†�•�À�…�–�˜�‘�•�� �•�–�‘�”�±�Š�‘�� �•�ƒ�� �’�”�‡�•�Ž�‹�•�ž�•�‡��
k �’�”�‹�‡�«�‹�•�•�—�á���•�ƒ�•���…�Š�…�‡�•�‡���•�ï�„�‘�”���—�Ž�‘���‹�ë�����«�‹���—�����•�ƒ�����������ƒ�Ž�‡�„�‘���•�ƒ���†�‹�•�•���’�‘�«�À�–�ƒ�«�ƒ���ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��16 �� ���‘�Ž�‘���•�ƒ�����Ž�‘���‹�ë���ƒ�•�‘���� ���”�‡�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë 

P�”�‹�� �’�”�˜�‘�•�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�� �•�ž�•�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �’�‘�•�ï�•�ƒ�� �•�ž�œ�‘�˜�á�� �•�–�‘�”�ý�� �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡��
�œ�•�‡�•�‹�ë���œ�ƒ�†�ƒ�•�À�•���•�‘�˜�±�Š�‘���•�ž�œ�˜�—���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�����ƒ�’�À�æ�‡�•�‡���Š�‘���†�‘���’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�����ž�œ�‘�˜���•�ï�„�‘�”�—�ä 
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V �Í�ƒ�˜�‡�Œ�� �«�ƒ�•�–�‹�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘�� �‘�•�•�ƒ�����Ž�‘���‹�ë��ako �•�‹�� �œ�˜�‘�Ž�À�•�‡�� �•�‹�‡�•�–�‘�á�� �•�†�‡��
�…�Š�…�‡�•�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �—�Ž�‘���‹�ë�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ���æ�À�’�•�› �•�ƒ�� �”�‘�œ�„�ƒ�Ž�À�� �•�‡�•�—�á��
v �•�–�‘�”�‘�•���•�›�æ�‘�—���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡ �…�‹�‡�Í�‘�˜�ý���’�”�‹�‡�«�‹�•�‘�•�ä  

���ï�„�‘�”�›�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�±�� �˜�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‡�� ��icrosoft Word 2016 �•�ƒ�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�Œ�ï��
s �’�”�À�’�‘�•�‘�—�� �ä�†�‘�…x�á�� �•�–�‘�”�ž�� �‹�•�� �Œ�‡�� �’�”�‹�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�� �’�”�‹�†�ƒ�•�ž�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�ä 
���•�� �•�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�Ž�‹�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �ƒ�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�Ž�‹�� �•�ž�œ�‘�˜�� �•�ï�„�‘�”�—�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ��

�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�‘���‹�ë. ���ž�œ�‘�˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �•�ƒ�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À��

v titulnom riadku , napr. . 

���� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� �Œ�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ý�� �‹�•�–�ý�� �«�ƒ�•�‘�˜�ý�� �‹�•�–�‡�”�˜�ƒ�Ž�á�� �˜�� �•�–�‘�”�‘�•�� �•�ƒ�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�•�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–��
�ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›���—�•�Ž�ƒ�†�ž�ä�����˜�æ�ƒ�•���Œ�‡���˜�Š�‘�†�•�±, aby sm�‡���•�‹���•�˜�‘�Œ�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�›���’�‘���‹�•�–�‘�•���«�ƒ�•�‡���•�ƒ�•�‹��
�—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�Ž�‹�ä�� ���„�›�� �•�ƒ�� �•�ž�Š�‘�†�‘�—�� �’�”�‹�� �•�‡�«�ƒ�•�ƒ�•�‘�•�� �˜�ý�’�ƒ�†�•�—�� �‡�Ž�‡�•�–�”�‹�…�•�‡�Œ���‡�•�‡�”�‰�‹�‡�� �•�‡�•�–�ƒ�Ž�‘�á�� ���‡��
�’�”�À�†�‡m�‡���‘���’�‘�”�‹�ƒ�†�•�›���•�—�•���’�”�ž�…�‡�ä���,�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�À�•���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�•���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���•�‹�«���•�‡�’�‘�•�ƒ�œ�Àme. 

���–�ƒ�«�À�� �•�Ž�‹�•�•�ï�ë�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�—�� ���Ž�‘���‹�ë �•�ƒ�� �’�ƒ�•�‡�Ž�‹�� �•�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� ���ý�…�Š�Ž�›�� �’�”�À�•�–�—�’ �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�–�Ž�ƒ�«�‹�ë��

�•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï���•�•�”�ƒ�–�•�—��Ctrl+S �ä�����›�•�–�±�•���—�Ž�‘���À���•�ƒ�Œ�ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�Œ�æ�‹�—���˜�‡�”�œ�‹�—���•�ž�æ�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�— na 

�•�‹�‡�•�–�‘�á���•�–�‘�”�±���•�•�‡���œ�ƒ�†�ƒ�Ž�‹���’�”�‹���Œ�‡�Š�‘���’�”�˜�‘�•���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�ä 

Po�Ž�‘���•�—�����Ž�‘���‹�ë�� �ƒ�•�‘ na karte ���ï�„�‘�”���’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡�� �˜�–�‡�†�›�á�� �•�‡�®�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë�� �«�ƒ�•�ë�� �—����
�Š�‘�–�‘�˜�±�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �ƒ�� �œ�•�‡�•�›�� �˜�� �Ò�‘�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�Ž�‘���‹�ë�� �˜ �•�ï�„�‘�”�‡�� �’�‘�†�� �‹�•�ý�•�� �•�ž�œ�˜�‘�•�ä��
���Ø�˜�‘�†�•�ý���•�ï�„�‘�”���œ�‘�•�–�ƒ�•�‡���•�‡�œ�•�‡�•�‡�•�ý�ä 

���ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�ã�����‘�•�–�ƒ�Ž�‹���•�•�‡���˜�œ�‘�”�‘�˜�ï���æ�ƒ�„�Ž�×�•�—���•�ƒ���’�À�•�ƒ�•�‹�‡���æ�–�—�†�‹�Œ�•�±�Š�‘���•�ƒ�–�‡�”�‹�ž�Ž�—���—�Ž�‘���‡�•�ï���’�‘�†��
�•�ž�œ�˜�‘�•��vzorova_sablona_material.docx, aby sme �•�‹���’�‘�†�Í�ƒ���•�‡�Œ���˜�›�–�˜�‘�”�‹�Ž�‹���•�˜�‘�Œ���æ�–�—�†�‹�Œ�•�ý��
�•�ƒ�–�‡�”�‹�ž�Ž�ä�� ���”�‡�’�”�ƒ�…�—�Œ�‡�•�‡�� �’�‘�–�”�‡�„�•�±�� �«�ƒ�•�–�‹�ä�� ���‡�’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�����Ž�‘���‹�ë�á�� �–�ý�•�� �„�›�� �•�•�‡�� �•�‹��
�’�”�‡�’�À�•�ƒ�Ž�‹���’�Ø�˜�‘�†�•�ï���æ�ƒ�„�Ž�×�•�—���æ�–�—�†�‹�Œ�•�±�Š�‘���•�ƒ�–�‡�”�‹�ž�Ž�—�ä�����•���’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡���’�‘�Ž�‘���•�—�����Ž�‘���‹�ë���ƒ�•�‘ na 
karte ���ï�„�‘�”, �—�Ž�‘���À�•�‡�� �œ�•�‡�•�›�� �˜ �•�‘�˜�‘�•�� �•�ï�„�‘�”�‡�� �ƒ �’�Ø�˜�‘�†�•�ý�� �œ�‘�•�–�ƒ�•�‡�� �„�‡�œ�‘�� �œ�•�‡�•�›�ä�� ����
�†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�• �‘�•�•�‡�� ���Ž�‘���‹�ë�� �ƒ�•�‘�� �†�‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�� ���ž�œ�‘�˜�� �•�ï�„�‘�”�—�� �•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡�� �•�‘�˜�ý�� �•�ž�œ�‘�˜��
dokumentu (studijny_material_modul03 ). 

���•�‘�—�� �•�‘���•�‘�•�ë�‘�—���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ�� �Œ�‡�� �—�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �•�ƒ�� ���•�‡���”�‹�˜�‡�ä�� ���•�‡���”�‹�˜�‡�� �Œ�‡�� �•�Ž�—���„�ƒ��
�ˆ�‹�”�•�›�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–���’�‘�†�‘�„�•�ž���
�‘�‘�‰�Ž�‡�����”�‹�˜�‡�ä�����Ž�ï���‹���•�ƒ���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡���•�ï�„�‘�”�‘�˜���•�ƒ���‹�•�–�‡�”�•�‡�–�‡���ƒ ich 
�œ�†�‹�‡�Í�ƒ�•�‹�‡���• �®�ƒ�Ž�æ�À�•�‹�� �Í�—�®�•�‹�ä�����ý�Š�‘�†�‘�—���Œ�‡���’�‘�–�‘�•���ƒ�Œ���†�‘�•�–�—�’�•�‘�•�ë���•�ï�„�‘�”�—���’�”�ƒ�•�–�‹�…�•�›�� �˜�æ�ƒ�†�‡�á��
�•�†�‡���•�ž�•�‡���’�”�À�•�–�—�’���• Internetu. 

���‘�� �«�‹�� �•�•�‡�� �’�”�‹�’�‘�Œ�‡�•�ý k �•�˜�‘�Œ�•�—�� �•�‘�•�–�—�� �•�ƒ�� ���•�‡���”�‹�˜�‡�� �˜�‹�†�À�•�‡�� �˜ pravom hornom rohu 
���‘�”�†�—�ä�����ƒ���–�‘�•�–�‘���•�‹�‡�•�–�‡���•�ƒ���˜�‹�‡�•�‡���†�‘�•�–�ƒ�ë���ƒ�Œ���• �’�”�‹�Š�Ž�ž�•�‡�•�‹�—���ƒ�•���•�•�‡���‘�†�Š�Ž�ž�•�‡�•�ý�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��17 - ���œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡���’�”�‹�Š�Ž�ž�•�‡�•�‹�ƒ���•�ƒ�����•�‡���”�‹�˜�‡ 

���•�� �•�•�‡�� �’�”�‹�Š�Ž�ž�•�‡�•�ý�á�� �’�‘�� �’�”�‡�Œ�†�‡�•�À�� �•�ƒ�� ���•�‡���”�‹�˜�‡�� �’�”�‹�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�� �•�ï�„�‘�”�—�á�� �•�ž�•�‡�� �’�”�ƒ�•�–�‹�…�•�›��
�’�‘�†�‘�„�•�±���•�‘���•�‘�•�–�‹���ƒ�•�‘���’�”�‹���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À���•�ƒ���†�‹�•�•���’�‘�«�À�–�ƒ�«�ƒ�ä�� 

���ƒ���˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�����•�‡���”�‹�˜�‡���Œ�‡���•�‘���•�±���•�ƒ�ë���–�ƒ�•���ƒ�•�‘���•�ƒ���†�‹�•�•�—���‹ �’�”�‹�‡�«�‹�•�•�›���ƒ �ƒ�•�‘���•�•�‡���—�����˜�›�æ�æ�‹�‡��
�•�’�‘�•�‡�•�—�Ž�‹�á�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �•�ï�„�‘�”�›�� �œ�†�‹�‡�Í�ƒ�ë�� �’�”�‡�� �ï�’�”�ƒ�˜�—�� �ƒ �•�‘�•�‡�•�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�� ���ž�� �–�‘�� �˜�ý�Š�‘�†�—�� �ƒ�•��
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�Í�—�†�‹�ƒ�� �•�’�‘�Ž�—�’�”�ƒ�…�—�Œ�ï�� �•�ƒ�� �•�‡�Œ�ƒ�•�‘�•�� �’�”�‘�Œ�‡�•�–�‡�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�ï�� �œ�†�‹�‡�Í�ƒ�ë�� �–�ƒ�„�—�Í�•�—�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†��
�•�ƒ���˜�›�’�Ì�Ò�ƒ�•�‹�‡���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��18 - ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���•�ï�„�‘�”�‘�˜���•�ƒ�����•�‡���”�‹�˜�‡ 

1.1.4 Ukla �†�ƒ�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �˜�� �‹�•�‘�•�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‡�� �ƒ�•�‘�ã�� �˜�� �–�‡�š�–�‘�˜�‘�•�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‡�á�� �˜��pdf , vo 
�ˆ�‘�”�•�ž�–�‡���æ�’�‡�…�‹�ˆ�‹�…�•�‘�•���’�”�‡���•�‘�•�•�”�±�–�•�›���•�‘�ˆ�–�˜�±�”���ƒ���Œ�‡�Š�‘���˜�‡�”�œ�‹�—�ä 

���”�‹�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À���•�ï�„�‘�”�—���˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�±�Š�‘�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s6 �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡���‘�•�”�‡�•��
�•�‹�‡�•�–�ƒ�� �•�ƒ�� �—�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �ƒ�� �•�ž�œ�˜�—�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �‹�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�á�� �˜�� �ƒ�•�‘�•�� �•�ï�„�‘�”�� �—�Ž�‘���À�•�‡�ä�� �e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �Œ�‡��
�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�±���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ���˜�‘���ˆ�‘�”�•�ž�–�‡���†�‘�…�š���� w�‘�”�†�‘�˜�•�•�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–�ä 

���‘�•�•�”�±�–�•�›�� �–�›�’�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �˜�� �«�ƒ�•�–�‹�� ���Ž�‘���‹�ë�� �˜�‘�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‡�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� sa 
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���’�‘�•�—�•�ƒ�á���œ���•�–�‘�”�‡�Œ���•�‹���•�Ø���‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë���ƒ�Œ���‹�•�±���ˆ�‘�”�•�ž�–�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��19 �� ���Ž�‘���‹�ë���˜�‘���ˆ�‘�”�•�ž�–�‡ 

���� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�ž�•�‡�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �•�‹�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �—�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �ƒ�•�‘��
dokument programu Word 97-2003 (*.doc) �� �•�–�ƒ�”�æ�‹�‡���˜�‡�”�œ�‹�‡���’�”�‘�‰�”�ƒ�•�—�����‘�”�†�á���æ�ƒ�„�Ž�×�•�—��
programu Word (*.dotx���á�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�������	�� �����ä�”�–�ˆ���á���‘�„�›�«�ƒ�Œ�•�ý���–�‡�š�–�������ä�–�š�–���á���†�‘�•�—�•�‡�•�–���ˆ�‘�”�•�ž�–�—��
PDF (*.pdf), �™�‡�„�‘�˜�ï���•�–�”�ž�•�•�—�������ä�Š�–�•�Ž���ä 

���Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�›�æ�‘�—���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–���•�ï�„�‘�”�—���ƒ���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��. 

1.1.5 ���”�‡�’�À�•�ƒ�ë���•�ƒ���•�‡�†�œ�‹���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�•�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹�ä 

���•�� �’�”�ƒ�…�—�Œ�‡�•�‡�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�•�‹�� �•�ï�„�‘�”�•�‹�� �•�ï�«�ƒ�•�•�‡�á�� �•�ƒ��
�’�ƒ�•�‡�Ž�‹���ï�Ž�‘�Š���Œ�‡���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�ž���•�‹�•�‹�ƒ�–�ï�”a �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡��. 

�����•�›�•�–�±�•�‡�����‹�•�†�‘�™�•��10 �•�Ø���‡�•�‡���—�•�ž�œ�ƒ�•�À�•���•�›�æ�‘�—���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡���•�ƒ���’�ƒ�•�‡�Ž�‹���ï�Ž�‘�Š��
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�����‹�˜�ï���—�•�ž���•�—���’�”�À�•�Ž�—�æ�•�ý�…�Š���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�…�Š���‘�•�‹�‡�•���� dokumentov ���•�‹�•�‹�ƒ�–�ï�”�›��. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��20 �� ���•�ž���•�ƒ���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�…�Š���‘�•�‹�‡�•���� dokumentov  
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���”�‡�•�—�•�—�–�À�•�� �—�•�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�–�‡�Í�ƒ�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�†�� �•�‹�•�‹�ƒ�–�ï�”�—���œ�‘�„�”�ƒ�œ�Àm�‡�� �—�•�ž���•�—�� �’�”�À�•�Ž�—�æ�•�±�Š�‘�� �‘�•�•�ƒ��
v �”�‡���‹�•�‡���…�‡�Ž�‡�Œ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�›�ä�����‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ���—�•�ž���•�—���•�ƒ���‘�•�•�‘���‘�–�˜�‘�”�À�ä�����”�‹�ƒ�•�‘���œ���•�‹�•�‹�ƒ�–�ï�”���Œ�‡��
�•�‘���•�±���œ�ƒ�–�˜�‘�”�‹�ë���‘�•�•�ž�á���«�‘���’�”�‹�•�ž�æ�ƒ���˜�‡�Í�•�ï���«�ƒ�•�‘�˜�ï���ï�•�’�‘�”�—�ä 

���”�—�Š�ý�� �•�’�Ø�•�‘�„�� �Œ�‡�� �˜�›�—���‹�–�‹�‡��karty ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë. V �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���•�•�‘�� �«�ƒ�•�ë�� ���”�‡�’�•�ï�ë�� �‘�•�•�ž �•�ï��
zobraze�•�±���˜�æ�‡�–�•�›���‘�–�˜�‘�”�‡�•�±���•�ï�„�‘�”�›�ä�����•�–�—�ž�Ž�•�›���•�ï�„�‘�”���Œ�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���÷�œ�ƒ�æ�•�”�–�•�—�–�À�•�ò�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��21 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���œ�‘�œ�•�ƒ�•�—���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�…�Š���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜ 

1.2 ���˜�›�æ�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���’�”�‘�†�—�•�–�‹�˜�‹�–�› 

1.2.1 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�� �œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�� �˜�‘�Í�„�›�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�ã�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�•�•�±�� �•�‡�•�‘�á��
�’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�ý���’�”�‹�‡�«�‹�•�‘�•���•�ƒ���‘�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡�á���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�ä 

���”�‹�� �‹�•�æ�–�ƒ�Ž�ž�…�‹�‹�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‘�˜�� �„�ƒ�Ž�À�•�ƒ�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���ˆ�ˆ�‹�…�‡�� �œ�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‡�� �ƒ�Œ�� �œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�� �•�‘���•�‘�•�–�‹��
�Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹��- �•�‡�•�‘�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�ƒ�á�� �’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�ý�� �’�”�‹�‡�«�‹�•�‘�•�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡�á��
ukladanie dokumentov... 

���æ�‡�–�•�›�� �–�‹�‡�–�‘�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�‘�†�‹�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�� �’�”�‡�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�›�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�á�� �”�‡�•�’�ä��
�’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�ƒ�ä�� ���•�‡�•�—�� �˜�›�•�‘�•�ž�•�‡�� �•�� �˜�›�—���‹�–�À�•���’�‘�Ž�‘���•�›�����‘���•�‘�•�–�‹ na karte ���ï�„�‘�”�ä��
���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�± okno Word ���‘���•�‘�•�–�‹�� �•�ž�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘���’�‘�Ž�‘���‹�‡�•�� �’�‘�•�—�•�›�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ï�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�±��
v �Í�ƒ�˜�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘���‘�•�•�ƒ�ä 

���‡�•�‘�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�ƒ�� �œ�•�‡�•�À�•�‡�� �˜ ponuke ���æ�‡�‘�„�‡�…�•�± �˜�� �•�ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�‹ ���”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‡�•�‹�‡�� �‘�•�‘�„�•�‡�Œ��
�•�×�’�‹�‡���„�ƒ�Ž�À�•�ƒ�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����ˆ�ˆ�‹�…�‡�ä ���•�‡�•�‹�ë���•�Ø���‡�•�‡���•�‡�•�‘���’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�ƒ���‹���‹�•�‹�…�‹�ž�Ž�•�›�ä�����˜�‡�†�‡�•�±��
�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���•�ƒ���‘�„�Œ�ƒ�˜�‹�ƒ���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���’�”�‹���•�‘�•�‡�•�–�ž�”�‘�…�Š���˜�Ž�‘���‡�•�ý�…�Š���†�‘���–�‡�š�–�—�ä 

   
���„�”�ž�œ�‘�•��22 �� ���•�‡�•�ƒ���•�‡�•�ƒ���’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�ƒ 
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���”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�ý�� �’�”�‹�‡�«�‹�•�‘�•�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡�á�� �—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë��
v ponuke ���Ž�‘���‹�ë�á�� �•�ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�‹ Ukladanie dokumentov �«�ƒ�•�ë ���”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�±�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�‹�‡��
�Ž�‘�•�ž�Ž�•�‡�Š�‘���•�ï�„�‘�”�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��23 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�±�Š�‘���’�”�‹�‡�«�‹�•�•�ƒ���•�ƒ���‘�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡�á���—�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜ 

1.2.2 ���‘�—���À�˜�ƒ�ë���†�‘�•�–�—�’�•�±���ˆ�—�•�•�…�‹�‡���’�‘�•�‘�…�•�À�•�ƒ�ä 

���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �•�‹�� �•�‡�˜�‹�‡�•�‡�� �”�ƒ�†�›�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�”�‹�� �•�˜�‘�Œ�‡�Œ�� �’�”�ž�…�‹�� �˜�›�—���‹�ë�� ���‘�•�‘�…�•�À�•�ƒ�� �’�”�‡��
Microsoft Word 2016 tromi  �•�’�Ø�•�‘�„�•�‹�ä ���”�˜�ý���•�’�Ø�•�‘�„���œ�•�ƒ�•�‡�•�ž�á�����‡���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘���œ�ƒ�†�ž�•�‡��
�‘�–�ž�œ�•�— �†�‘���’�‘�Í�ƒ�����”�‡�œ�”�ƒ�®�–�‡�á���«�‘���…�Š�…�‡�–�‡���”�‘�„�‹�ë�ä�ä�ä�á���•�–�‘�”�±���•�ƒ���•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ���œ�ƒ�����ƒ�”�–�‘�—�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��24 �� ���‘�Ž�‡�����”�‡�œ�”�ƒ�®�–�‡�á���«�‘���…�Š�…�‡�–�‡���”�‘�„�‹�ë�ä�ä�ä 

���‘�� �˜�ý�•�Ž�‡�†�•�‘�…�Š�� �Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �”�ý�…�Š�Ž�‘�� �•�ž�Œ�•�ë�� �ˆ�—�•�•�…�‹�‡�á�� �•�–�‘�”�±�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
akcie, �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �…�Š�›�•�–�ž�•�‡�� �˜�›�•�‘�•�ƒ�ë�ä�� ���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ž�Œ�•�ë�� �‘�„�•�ƒ�Š�� ���‘�•�‘�…�•�À�•�ƒ�� �–�ý�•�ƒ�Œ�ï�…�‹�� �•�ƒ��
�Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�±�Š�‘�� �˜�ý�”�ƒ�œ�—�á�� �•�Ž�‹�•�•�‹�•�‡�� �•�ƒ�� �•�‘���•�‘�•�ë�� ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�� ���‘�•�‘�…�•�À�•�ƒ�� �’�”�‡�� �†�‘�–�ƒ�œ�� �÷�˜�ý�”�ƒ�œ��
�˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‹�ƒ�ò�ä 

     
���„�”�ž�œ�‘�•��25 �� ���‘�•�‘�…�•�À�•�����‘�”�†���t�r�s�x���’�”�‡���•�‘�•�•�”�±�–�•�›���Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�ý���˜�ý�”�ƒ�œ 
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Dru�Š�ý�� �•�’�Ø�•�‘�„���•�’�—�•�–�‡�•�‹�ƒ�� ���‘�•�‘�…�•�À�•�ƒ�� �Œ�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�—�� �	�s �•�ƒ�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‹. Okno 
���‘�•�‘�…�•�À�•�ƒ�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �˜�� �•�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�ä ���� �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹�� �•�ž�•�‡�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �–�±�•�� �’�”�‹�ƒ�•�‘�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
�˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‹�‡���•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Š�‘���’�‘�Œ�•�—�ä 

    
���„�”�ž�œ�‘�•��26 �� ���‘�•�‘�…�•�À�•�����‘�”�†���t�r�s�x 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë�� �’�‘�•�‘�…�� �•�—�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�•�—�� �’�‘�Œ�•�—�� ���•�ƒ�’�”�ä���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë��
�Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—���á�� �œ�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡�� �†�ƒ�•�ý�� �’�‘�Œ�‡�•�� �†�‘�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�…�‹�‡�Š�‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�ä�� ���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��

���Í�ƒ�†�ƒ�ë �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š�� �–�±�•�� �•�ï�˜�‹�•�‹�ƒ�…�‹�…�Š�� �•�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�ý�•�� �•�Ž�‘�˜�‘�•��

v �’�”�ƒ�˜�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘���‘�•�•�ƒ�ä�����Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���–�±�•�—���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�•�‡���‘�„�•�ƒ�Š���–�±�•�›�ä 

���”�‡�–�À�� �•�’�Ø�•�‘�„�� �ƒ�•�‘�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�À�•�•�ƒ�ë�� �’�”�À�•�–�—�’�� �•�� ���‘�•�‘�…�•�À�•�‘�˜�‹�� �Œ�‡�� �•�Ž�‹�•�•�ï�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���ï�„�‘�”��
a v �’�”�ƒ�˜�‘�•���Š�‘�”�•�‘�•���”�‘�Š�—���•�Ž�‹�•�•�ï�ë���•�ƒ���œ�•�ž�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��?. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��27 �� ���‘�•�‘�…�•�À�•�����‘�”�†���t�r�s�x���…�‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����ï�„�‘�” 

1.2.3 ���˜�¡�«�æ�‘�˜�ƒ�ë�á���œ�•�‡�•�æ�‘�˜�ƒ�ë���•�‹�‡�”�•�—���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ�ä 

���”�‹�� �’�”�ž�…�‹�� �•�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹�� �•�‹�‡�•�‡�†�›�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �˜�� �”�Ø�œ�•�›�…�Š��
�˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�ƒ�…�Š���� �•�‹�‡�”�•�ƒ�…�Š�ä�� ���‹�‡�•�‡�†�›�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �˜�‹�†�‹�‡�ë�� �†�‡�–�ƒ�‹�Ž�›�á�� �‹�•�‘�•�‡�†�›�� �Œ�‡�� �’�‘�–�”�‡�„�•�±��
�˜�‹�†�‹�‡�ë���…�‡�Ž�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–�ä 

���ƒ���œ�•�‡�•�—���•�‹�‡�”�•�›���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ���˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡��Jazdca lupy v  �’�”�ƒ�˜�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���•�–�ƒ�˜�‘�˜�±�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�—, 
�”�‡�•�’�ä���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���’�‡�”�…�‡�•�–�ž���‘�–�˜�‘�”�À�•�‡���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘ Lupa. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��28 �� ���•�‡�•�ƒ���•�‹�‡�”�•�›���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ���…�‡�œ���•�–�ƒ�˜�‘�˜�ý���”�‹�ƒ�†�‘�• 
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���„�”�ž�œ�‘�•��29 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘kno Lupa  

Okno ���—�’�ƒ���•�Ø���‡�•�‡���‘�–�˜�‘�”�‹�ë���ƒ�Œ���…�‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë a skupinu Lupa. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��30 �� Kart a ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë, skupina Lupa - Lupa 

���›�—���‹�ë���•�Ø���‡�•�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡��75%, 100% a 200�¨�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—, alebo si 
�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡���•�‘�•�•�”�±�–�•�—���Š�‘�†�•�‘�–�—��v �«�ƒ�•�–�‹�����‡�”�…�‡�•�–�ž�ä�������’�‘�•�—�•�‡���•�ï���‘�•�”�‡�•���«�À�•�‡�Ž�•�ý�…�Š���Š�‘�†�•�Ø�–��
�–�‹�‡�����•�‘���•�‘�•�–�‹���e�À�”�•�ƒ���•�–�”�ƒ�•�›�á���e�À�”�•�ƒ���–�‡�š�–�—�á�����‡�Ž�ž���•�–�”�ƒ�•�ƒ���ƒ��Viac str�žn. 

Na zmenu mierky zobrazenia dokumentu �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë�� �‹�� �•�›�æ�� �•�� �’�‘�•�—�˜�•�ý�•��

�•�‘�Ž�‹�‡�•�•�‘�•�ä�� ���–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl �ƒ�� �’�‘�•�ï�˜�ƒ�•�À�• �•�‘�Ž�‹�‡�•�•�ƒ�� �˜�� �•�•�‡�”�‡�� �÷�•�� �•�‡�„�‡�ò�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �÷�‘�†��

�•�‡�„�ƒ�ò���•�‡�•�À�•�‡���•�‹�‡�”�•�—���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ�ä 

1.2.4 ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë�á�� �•�•�”�ý�˜�ƒ�ë�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�±�� �’�ƒ�•�‡�Ž�›�� �•�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä�� ���„�•�‘�˜�‘�˜�ƒ�ë�á��
�•�‹�•�‹�•�ƒ�Ž�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë���’�ž�•���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä 

���”�‹�� �•�’�—�•�–�‡�•�À�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�ï�� �˜�� �‘�•�•�‡�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�� �• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹�� �’�ƒ�•�‡�Ž��
s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’���ƒ ���ž�•���• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä 

Panel s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� ���ý�…�Š�Ž�›�� �’�”�À�•�–�—�’�� �Œ�‡�� �’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‹�–�‡�Í�•�ý�� �’�ƒ�•�‡�Ž�á�� �•�–�‘�”�ý�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �•�•�‘���‹�•�—��
�’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜�� �•�‡�œ�ž�˜�‹�•�Ž�ý�…�Š�� �‘�†�� �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‡�Œ�� �•�ƒ�”�–�›�� �•�ƒ�� �’�ž�•�‡�� �•�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä�� ���ƒ�•�‡�Ž��
s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� ���ý�…�Š�Ž�›�� �’�”�À�•�–�—�’�� �•�Ø���‡�•�‡���’�”�‡�•�—�•�ï�ë�� �•�ƒ���Œ�‡�†�•�‘�� �œ���†�˜�‘�…�Š�� �•�‘���•�ý�…�Š���—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�À��
���’�‘�†�� �’�ž�•�‘�•�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� �ƒ n�ƒ�†�� �’�ž�•�‘�•�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹���� �ƒ �’�”�‹�†�ƒ�ë�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ž�á�� �•�–�‘�”�±�� �œ�ƒ�•�–�—�’�—�Œ�ï��
�’�”�À�•�ƒ�œ�›�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��31 �� ���ƒ�•�‡�Ž���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’ 

���ž�•�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹���Œ�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�ý�� �•�ƒ�� �’�‘�•�‘�…�� �’�”�‹�� �”�ý�…�Š�Ž�‘�•�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�À�� �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ï��
�’�‘�–�”�‡�„�•�±���•�ƒ���˜�›�•�‘�•�ƒ�•�‹�‡���ï�Ž�‘�Š�ä�����”�À�•�ƒ�œ�›���•�ï���—�•�’�‘�”�‹�ƒ�†�ƒ�•�±���˜���Ž�‘�‰�‹�…�•�ý�…�Š���•�•�—�’�‹�•�ž�…�Š�á���•�–�‘�”�±���•�ï��
�•�’�‘�Ž�—�� �—�˜�‡�†�‡�•�±�� �˜ �•�ƒ�”�–�ž�…�Š�ä�� ���ž�•�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹���‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�±�� �•�ƒ�”�–�›�� �ƒ�� �•�•�—�’�‹�•�›��
�˜�•�–�ƒ�˜�ƒ�•�±�� �˜�� �„�ƒ�Ž�À�•�—�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���ˆ�ˆ�‹�…�‡�� �t�r�s6�á�� �ƒ�Ž�‡�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �•�‹�� �Š�‘�� �’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‹�ë�� �’�”�‡�� �•�˜�‘�Œ�‡��
�’�‘�†�•�‹�‡�•�•�›�ä�� ���Ø���‡�•�‡�� �•�‡�•�‹�ë�� �•�ž�œ�‘�˜�� �ƒ�Œ�� �’�‘�”�ƒ�†�‹�‡�� �•�ƒ�”�‹�‡�–�� �ƒ�� �•�•�—�’�À�•�ä�� ���‡�•�Ø���‡�•�‡�� �˜�æ�ƒ�•��
�’�”�‡�•�‡�•�‘�˜�ƒ�ë�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�±�� �’�”�À�•�ƒ�œ�›�á�� �œ�•�‡�•�‹�ë�� �‹�•�‘�•�›�� �’�”�‹�”�ƒ�†�‡�•�±�� �•�� �–�ý�•�–�‘�� �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�•�� �ƒ�•�‹��
�œ�•�‡�•�‹�ë�� �‹�…�Š�� �’�‘�”�ƒ�†�‹�‡�ä�� ���‡�š�–�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�ý�…�Š�� �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�‡�� �•�‹�˜�‘�—�� �ˆ�ƒ�”�„�‘�—�ä Na 
�œ�”�‡�†�—�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �’�”�À�’�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‡�’�”�‡�Š�Í�ƒ�†�•�‘�•�–�‹�� �‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�›�� �•�ƒ�� �•�‹�‡�•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�”�–�›�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�ï�á�� �Ž�‡�•��
�ƒ�•���•�ï���’�‘�–�”�‡�„�•�±�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��32 �� ���ž�•���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ 

���”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‡�•�‹�‡�� �’�ž�•�—�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�”�‘�„�‹�ë�� �–�ƒ�•�á�� ���‡�� �•�—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ��
�’�”�ƒ�˜�ý��kraj �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�‡�Œ�� �•�ƒ�”�–�›�� �’�ž�•�ƒ�� �•�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ a �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �’�”�ƒ�˜�ý�•�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•�� �•�›�æ�‹�ä��
���–�˜�‘�”�À���•�ƒ���•�ž�•���•�‡�•�—�á���•�–�‘�”�±���•�ž�•���—�•�‘���Ò�—�Œ�‡���’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‹�ë���’�ž�•���• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��33 �� ���‘���•�‘�•�ë�����”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‹�ë���’�ž�•���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �†�‘�� �•�•�—�’�‹�•�›�� �’�”�‹�†�ƒ�ë�� �’�”�À�•�ƒ�œ�›�á�� �Œ�‡�� �’�‘�–�”�‡�„�•�±�� �’�”�‹�†�ƒ�ë�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�ï�� �•�•�—�’�‹�•�—�� �†�‘��
�’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�‡�Œ�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‘�˜�‡�Œ�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‡�Œ�� �•�ƒ�”�–�›�ä�� ���Ž�ƒ�•�–�•�ï�� �•�ƒ�”�–�—�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�•�—�’�‹�•�—�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±��
�‹�†�‡�•�–�‹�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�� �ƒ�� �‘�†�Ž�À�æ�‹�ë�� �‘�†�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�‡�Œ�� �•�ƒ�”�–�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�•�—�’�‹�•�›�� �–�ƒ�•�á�� ���‡�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�� �•�ƒ�”�–�›��
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a �•�•�—�’�‹�•�›���•�ƒ�Œ�ï���˜���œ�‘�œ�•�ƒ�•�‡�����”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‡�•�‹�‡���’�ž�•�ƒ���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹���œ�ƒ���•�ž�œ�˜�‘�•���˜�ý�”�ƒ�œ�������Ž�ƒ�•�–�•�±���ä��
���ý�”�ƒ�œ�������Ž�ƒ�•�–�•�±�����•�ƒ���˜�æ�ƒ�•���•�‡�œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�‡���•�ƒ���’�ž�•�‡���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��34 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘ Word - �•�‘���•�‘�•�–�‹ - ���”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‹�ë���’�ž�•���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ 

���•���’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡���˜�¡�«�æ�À���’�”�‹�‡�•�–�‘�”���’�”�‡���•�ƒ�•�‘�–�•�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–�����•�ƒ�’�”�ä���’�”�‹���•�‡�•�æ�‘�•���•�‘�•�‹�–�‘�”�‡��, 
�Œ�‡�� �˜�Š�‘�†�•�±�� �’�ž�•�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� �•�‹�•�‹�•�ƒ�Ž�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �„�—�®�� �…�‡�œ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �æ�À�’�•�›�� �˜ pravom hornom 
�”�‘�Š�—�� �‘�•�•�ƒ�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�•�À�•�� �•�‡�•�—�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �’�”�ƒ�˜�±�Š�‘�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ�� �•�›�æ�•�›�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•��
na �’�”�ƒ�˜�‘�•���•�”�ƒ�Œ�‹���Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�‡�Œ���•�ƒ�”�–�›���’�ž�•�ƒ���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä 

    
���„�”�ž�œ�‘�•��35 �� ���‘���•�‘�•�ë�����„�ƒ�Ž�‹�ë���’�ž�•���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ 

���•���Œ�‡���’�ƒ�•�‡�Ž���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹���œ�„�ƒ�Ž�‡�•�ý�á���œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�ï���•�ƒ���Ž�‡�•���•�ƒ�”�–�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��36 �� Zobrazenie kariet �•�‘���œ�„�ƒ�Ž�‡�•�ý�•���’�ž�•�‘�•���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ 

���’�¡�–�‘�˜�•�±�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡�� �…�‡�Ž�±�Š�‘�� �’�ž�•�ƒ�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� �œ�À�•�•�ƒ�•�‡�� �’�‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��
�’�”�‹�’�‹�•�ž�«�‹�•�ƒ v pravom hornom rohu okna. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��37 �� ���‘���•�‘�•�ë�����”�‹�’�•�ï�ë���’�ž�•���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ 

1.2.5 ���‘�œ�•�ƒ�ë���‘�†�’�‘�”�ï�«�ƒ�•�±���–�‡�…�Š�•�‹�•�›�� �•�ƒ�˜�‹�‰�ž�…�‹�‡���˜ �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�ã���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�±���•�•�”�ƒ�–�•�›�á��
�•�ž�•�–�”�‘�Œ���÷�
�‘���–�‘�ò�ä 

���•���’�”�ƒ�…�—�Œ�‡�•�‡���•���˜�‡�Í�•�ý�• �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�•�����†�‡�•�‹�ƒ�–�•�›���•�–�”�ž�•���á���’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡���•�ƒ�ë���•�ž�•�–�”�‘�Œ�‡���•�ƒ��
�”�ý�…�Š�Ž�‡���’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�‹�‡���•�ƒ���˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�ä 

Jednou z �•�‘���•�‘�•�–�À�� �ƒ�•�‘�� �•�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�Š�›�„�‘�˜�ƒ�ë�� �˜ �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �Œ�‡�� �˜�›�—���‹�–�‹�‡�� ���ƒ�˜�‹�‰�ƒ�«�•�‡�Œ��
�–�ƒ�„�Ž�›�ä�����ƒ�’�•�ï�ë���Œ�—���•�Ø���‡�•�‡���†�˜�‘�•�ƒ���•�’�Ø�•�‘�„�•�‹�ä�� 

1. Pod kartou ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë v skupine ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë �œ�ƒ�æ�•�”�–�•�‡�•�‡�� �‘�•�‹�‡�•�•�‘�� �’�”�‹�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�‹��
���ƒ�˜�‹�‰�ƒ�«�•�ž���–�ƒ�„�Ž�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��38 �� ���ƒ�’�•�—�–�‹�‡�����ƒ�˜�‹�‰�ƒ�«�•�‡�Œ���–�ƒ�„�Ž�›���…�‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë 

2. ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���‘�„�Ž�ƒ�•�ë���œ�‘�„�”azenia strany v stavovom riadku. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��39 �� ���ƒ�’�•�—�–�‹�‡�����ƒ�˜�‹�‰�ƒ�«�•�‡�Œ���–�ƒ�„�Ž�›���…�‡�œ���•�–�ƒ�˜�‘�˜�ý���”�‹�ƒ�†�‘�• 

V �‘�„�‹�†�˜�‘�…�Š�� �’�”�À�’�ƒ�†�‘�…�Š�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �œ�˜�‹�•�Ž�ž�� �Ž�‹�æ�–�ƒ�á�� �˜�� �•�–�‘�”�‡�Œ�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�ž�•�‡�� �•�’�Ø�•�‘�„�� �•�ƒ�˜�‹�‰�ž�…�‹�‡���� 
���ƒ�†�’�‹�•�›�á�����–�”�ƒ�•�›���ƒ�Ž�‡�„�‘�����ý�•�Ž�‡�†�•�›�ä 



 �/�d�����<�������D�/����- �s�•�����>���s���E�/�����W�Z�����î�í�X���^�d�K�Z�K���/�� 
 

M3-1: ���‘�—���À�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡ Strana | 18 

 

���ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�‹�‡�� �˜�‘�Ž�À�•�‡�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�� ���������������ä�� ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ�� �•�ƒ��
�•�ž�•���•�ƒ�†�’�‹�•�›�����‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±���æ�–�ý�Ž�•�‹�����ƒ�†�’�‹�•���s�á Nadpis 2,... 
�•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �œ�˜�›�•�•�ï�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �˜�� �‘�„�•�ƒ�Š�—���ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•��
�•�ƒ�� �’�‘�Ž�‘���•�—�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�� �•�ƒ�†�’�‹�•�‘�˜�� �•�ƒ�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ��
�†�ƒ�•�±���•�‹�‡�•�–�‘���˜ dokumente. 

���”�—�Š�ž�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �Œ�‡�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�� �������������ä�� ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ�� �•�ƒ��
�œ�•�‡�•�æ�‡�•�‹�•�›�� �•�–�”�ž�•�á�� �…�‡�œ�� �•�–�‘�”�±�� �•�Ø���‡�•�‡�� �”�ý�…�Š�Ž�‘��
�’�”�‡�…�Š�ž�†�œ�ƒ�ë���ƒ �•�Ž�‹�•�•�ï�ë���•�ƒ���†�ƒ�•�ï���•�–�”�ƒ�•�—�ä 

���‘�•�Ž�‡�†�•�ž�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �Œ�‡�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�� ���z�������������ä�� ���‡�•�–�‘��
�•�ž�•�–�”�‘�Œ���•�ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�‹�‡���˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡���–�ƒ�•�á�����‡���†�‘���’�”�ž�œ�†�•�‡�Š�‘��
�’�‘�Ž�À�«�•�ƒ���œ�ƒ�†�ž�•�‡���Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�ý���–�‡�š�–���˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�á���•�–�‘�”�ý���•�ƒ��
�˜�›�•�•�›�–�—�Œ�‡�� �•�ƒ�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š�� �•�‹�‡�•�–�ƒ�…�Š�á�� �•�ƒ�’�”�ä�� �� �œ�ž�•�‘�•�á��
osoba, OSN,... V �Ž�‹�æ�–�‡�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ�� �˜�ý�•�•�›�–�›�� �†�ƒ�•�±�Š�‘��
�–�‡�š�–�—�á�� �”�‡�ë�ƒ�œ�…�ƒ�� �«�‹�� �•�Ž�‘�˜�ƒ�ä�� ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �†�ƒ�•�ý�� �˜�ý�•�•�›�–��
a �•�•�‡���•�ƒ�˜�‹�‰�‘�˜�ƒ�•�À���•�ƒ���†�ƒ�•�±���•�‹�‡�•�–�‘���˜ dokumente.  

���„�”�ž�œ�‘�•��40 �� ���ƒ�˜�‹�‰�ƒ�«�•�ž���–�ƒ�„�Ž�ƒ ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�ƒ�˜�‹�‰�ƒ�«�•�ï���–�ƒ�„�Ž�—���œ�ƒ�–�˜�‘�”�À�•�‡�ä 

�/�ƒ�Ž�æ�‘�—�� �œ �•�‘���•�‘�•�–�À�� �ƒ�•�‘�� �•�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�Š�›�„�‘�˜�ƒ�ë�� �˜ �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �Œ�‡�� �˜�›�—���‹�–�‹�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ý�…�Š��
skratiek. Microsoft Word 2016�á���ƒ�•�‘���•�ƒ�Œ�’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡�Œ�æ�À���–�‡�š�–�‘�˜�ý���’�”�‘�…�‡�•�‘�”�á���‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡���˜�‡�Í�•�±��
�•�•�‘���•�–�˜�‘���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ý�…�Š���•�•�”�ƒ�–�‹�‡�•�á���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�–�‘�”�ý�…�Š���†�‘�•�ž���‡�•�‡���œ�˜�Ž�ž�†�•�—�ë���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±���ƒ�Ž�‡��
�ƒ�Œ���œ�Ž�‘���‹�–�‡�Œ�æ�‹�‡���ï�•�‘�•�›���•���˜�‡�Í�•�‘�—���ï�•�’�‘�”�‘�—���«�ƒ�•�—�ä 

���Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�±���•�•�”�ƒ�–�•�›���’�”�‡���’�‘�Š�›�„��v �”�ž�•�…�‹��dokumentu: 

�����Œ�‡�†�‡�•���œ�•�ƒ�•���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ �e�À�’�•�ƒ���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ 

O jeden znak doprava �e�À�’�•�ƒ���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ 

�����Œ�‡�†�•�‘���•�Ž�‘�˜�‘���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ ���–�”�Ž���ª���æ�À�’�•�ƒ���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ 

O jedno slovo doprava ���–�”�Ž���ª���æ�À�’�•�ƒ���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ 

O jeden odsek nahor ���–�”�Ž���ª���æ�À�’�•�ƒ���•�ƒ�Š�‘�” 

O jeden odsek nadol ���–�”�Ž���ª���æ�À�’�•�ƒ���•�ƒ�†�‘�Ž 

O jednu �„�—�•�•�—���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�����˜���–�ƒ�„�—�Í�•�‡�� Shift + Tab 

�����Œ�‡�†�•�—���„�—�•�•�—���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�����˜���–�ƒ�„�—�Í�•�‡�� Tab 

O jeden riadok nahor �e�À�’�•�ƒ���•�ƒ�Š�‘�” 

O jeden riadok nadol �e�À�’�•�ƒ���•�ƒ�†�‘�Ž 

Na koniec riadka End 

���ƒ���œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�‘�•���”�‹�ƒ�†�•�ƒ Home 

���‘���Š�‘�”�•�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���‘�•�•�ƒ Alt + Ctrl + Page Up 

Na koniec okna Alt + Ctrl + Page Down 

O jednu obrazovku nahor Page Up 
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O jednu obrazovku nadol Page Down 

���ƒ���œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�‘�•���®�ƒ�Ž�æ�‡�Œ���•�–�”�ƒ�•�› Ctrl + Page Down 

���ƒ���œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�‘�•���’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï�…�‡�Œ���•�–�”�ƒ�•�› Ctrl + Page Up 

Na koniec dokumentu Ctrl + End 

���ƒ���œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�‘�•���†�‘�•�—�•�‡�•�–�— Ctrl + Home 

Microsoft Word 2016 �’�‘�•�ï�•�ƒ�� �‡�æ�–�‡�� �Œ�‡�†�•�—�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �ƒ�•�‘�� �•�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�Š�›�„�‘�˜�ƒ�ë��
v dokumente a �–�‘���Œ�‡���•�ž�•�–�”�‘�Œ���
�‘���–�‘�������”�‡�Œ�•�ë���•�ƒ���ä�����‡�•�–�‘���•�ž�•�–�”�‘�Œ���—�•�‘���Ò�—�Œ�‡���‘�•�ƒ�•���‹�–�‡���’�”�‡�Œ�•�ë��
�•�ƒ�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ï�� �•�–�”�ž�•�•�—�á��sekciu�á�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�á�� �œ�ž�Ž�‘���•�—�á�� �•�‘�•�‡�•�–�ž�”�á�� �’�‘�œ�•�ž�•�•u �’�‘�†�� �«�‹�ƒ�”�‘�—�á��
vysvetlivku, pole, tab�—�Í�•�—�á���‰�”�ƒ�ˆ�‹�•�—�á���”�‘�˜�•�‹�…�—�á���‘�„�Œ�‡�•�–���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�ƒ�†�’�‹�•���˜ dokumente. 

���ž�•�–�”�‘�Œ�� �
�‘�� �–�‘�� �����”�‡�Œ�•�ë�� �•�ƒ���� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�’�—�•�–�‹�ë���…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���‘�•�‘�˜�á�� �•�•�—�’�‹�•�—�� �l�’�”�ƒ�˜�›�á��
�•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���”�‘�œ�„�ƒ�Í�‘�˜�ƒ�…�‹�—���æ�À�’�•�—���˜�‡�†�Í�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ�����Í�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ �˜�›�„�”�ƒ�–�À�•���’�”�À�•�ƒ�œ�— ���”�‡�Œ�•�ë���•�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��41 �� ���ƒ�’�•�—�–�‹�‡���ˆ�—�•�•�…�‹�‡���
�‘���–�‘�������”�‡�Œ�•�ë���•�ƒ�� 

���‘�„�”�ƒ�œ�À���•�ƒ���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Í�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë���• �ƒ�•�–�À�˜�•�‘�—���œ�ž�Ž�‘���•�‘�— ���”�‡�Œ�•�ë���•�ƒ�ä�� 

���‘���‹�•�–�±���†�‘�…�‹�‡�Ž�‹�•�‡���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ���•�•�”�ƒ�–�•�›��Ctrl+G . 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��42 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Í�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�á��karta  Go to (P�”�‡�Œ�•�ë���•�ƒ�� 
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1.2.6 ���‘�—���À�˜�ƒ�ë���•�ž�•�–�”�‘�Œ���÷�
�‘���–�‘�ò���•�ƒ���•�ƒ�˜�‹�‰�ž�…�‹�—���•�ƒ���•�‘�•�•�”�±�–�•�—���•�–�”�ƒ�•�—�ä 

���‘�†�Í�ƒ�� �•�ž�˜�‘�†�—�� �—�˜�‡�†�‡�•�±�Š�‘�� �˜ �’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï�…�‡�Œ�� �•�ƒ�’�‹�–�‘�Ž�‡�� �‘�–�˜�‘�”�À�•�‡�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘��
���Í�ƒ�†�ƒ�ë�� �ƒ �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�� �• �ƒ�•�–�À�˜�•�‘�—���œ�ž�Ž�‘���•�‘�— ���”�‡�Œ�•�ë�� �•�ƒ�ä�� �� �«�ƒ�•�–�‹�� ���‹�‡�Í�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �’�‘�Ž�‘���•�—��
���–�”�ƒ�•�ƒ�� ���Œ�‡�� �’�”�˜�ž�� �˜ �’�‘�”�ƒ�†�À�� �ƒ teda o�œ�•�ƒ�«�‡�•�ž���ä�� ���‘�� �’�‘�Í�ƒ�� ���ƒ�†�ƒ�Œ�–�‡�� �«�À�•�Ž�‘�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �œ�ƒ�†�ž�•�‡�� �«�À�•�Ž�‘��
�•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Œ���•�–�”�ƒ�•�›���˜ dokumente. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��43 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Í�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�á���•�ƒ�”�–�ƒ���
�‘���–�‘�������”�‡�Œ�•�ë���•�ƒ�� �� �«�À�•�Ž�‘���•�–�”�ƒ�•�› 

���ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���ä�� ���•�”�‡�•�� �«�À�•�Ž�ƒ�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �•�Ø���‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë�� �ƒ�Œ 
znamienko + alebo -, napr. +3, -�w�á�� �«�À�•�� �•�ƒ�� �’�‘�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �‘ �†�ƒ�•�ý�� �’�‘�«�‡�–�� �•�–�”�ž�•�� �Š�‘�”�‡�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
�†�‘�Ž�‡���”�‡�Ž�ƒ�–�À�˜�•�‡���• �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�Œ���’�‘�œ�À�…�‹�‹�ä 
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Modul 3 : Spracovanie textu  

Tvorba dokumentu



 �/�d�����<�������D�/����- �s�•�����>���s���E�/�����W�Z�����î�í�X���^�d�K�Z�K���/�� 
 

M3-2: Tvorba dokumentu Strana | 1 

2 Tvorba dokumentu  

2.1 Vkladanie textu  

2.1.1 ���‘�œ�—�•�‹�‡�ë�� �•�ƒ�� �«�‘�� �•�ï�� �˜�Š�‘�†�•�±�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �”�‡���‹�•�›�á�� �ƒ�•�‘�ã�� �–�Ž�ƒ�«�á�� �•�‘�•�…�‡�’�–��
(draft)  

Program Microsoft Word �t�r�s�x�� �—�•�‘���Ò�—�Œ�‡�� �”�Ø�œ�•�‡�� �•�’�Ø�•�‘�„�›�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á��
s �•�–�‘�”�ý�•�� �’�”�ƒ�…�—�Œ�‡�•�‡�á�� �˜�� �œ�ž�˜�‹�•�Ž�‘�•�–�‹�� �‘�†�� �†�”�—�Š�—�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� ���� �•�ƒ�”�–�‡�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡��
�˜�›�„�”�ƒ�ë�� �˜ skupine Zobrazenia �•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�ï�…�‡�� �•�‘���•�‘�•�–�‹ zobrazenia dokumentov: 
���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���’�”�‹���–�Ž�ƒ�«�‹�á�����‡���‹�•���«�À�–�ƒ�•�‹�ƒ�á�����‡�„�‘�˜�±���”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á�����”�‡�Š�Í�ƒ�†���ƒ�����‘�•�…�‡�’�–�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��1 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ�����‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë 

�e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �• dokumentom pracujeme v �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �’�”�‹�� �–�Ž�ƒ�«�‹�á�� �’�”�‡�–�‘���‡�� �•�ƒ��
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�‡���˜�‡�Í�•�‹���’�‘�†�‘�„�•�‡�á���ƒ�•�‘���„�—�†�‡���˜�›�œ�‡�”�ƒ�ë���˜�›�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý�á���˜�‹�†�À�•�‡�á���ƒ�•�‘���„�—�†�ï���–�‡�š�–�á���‰�”�ƒ�ˆ�‹�•�ƒ��
a �‘�•�–�ƒ�–�•�±�� �’�”�˜�•�›�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�±�� �•�ƒ�� �˜�›�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�‡�ä�� ���‘�–�‘�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡�� �Œ�‡�� �—���‹�–�‘�«�•�±�� �’�”�‹��
�ï�’�”�ƒ�˜�‡�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�‹�‡�•�� �ƒ�� �’�‹�‡�–�á�� �’�”�‹�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‘�˜�� �ƒ�� �’�”�‹�� �’�”�ž�…�‹�� �•�‘�� �•�–�Ì�’�…�ƒ�•�‹�� �ƒ�� �•�ƒ�•�”�‡�•�Ž�‡�•�ý�•�‹��
objektmi. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��2 �� Zobrazenie dokumentu R �‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���’�”�‹���–�Ž�ƒ�«�‹ 
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���•�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �‹�„�ƒ�� �«�À�–�ƒme a �•�‡�’�À�æ�‡m�‡�� �†�‘�Ò, �ƒ�•�‹�� �•�‡�˜�›�•�‘�•�ž�˜�ƒm�‡�� �˜�ý�œ�•�ƒ�•�•�±�� �ï�’�”�ƒ�˜�›�á��
�•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ë�—�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ��kartu ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë �•�‘���•�‘�•�ë ���‡���‹�•�� �«�À�–�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�Ø���‡m�‡�� �•�•�”�›�ë��
z �‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�›�� �”�—�æ�‹�˜�±�� �’�”�˜�•�›�á�� �ƒ�•�‘�� �•�ï�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �’�ƒ�•�‡�Ž�›�� �•���•�ž�•�–�”�‘�Œmi �ƒ�� �’�‘�•�—�•�›�� �•�ƒ�� �’�À�•�ƒ�•�‹�‡��
a �œ�À�•�•�ƒ�ë���–�ƒ�•�� �˜�‹�ƒ�…���’�”�‹�‡�•�–�‘�”�—���•�ƒ���•�ƒ�•�‘�–�•�ý���‘�„�•�ƒ�Š���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�����‡���‹�•���«�À�–�ƒ�•�‹�ƒ���ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›��
�’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�À���”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›���œ�ƒ�”�‹�ƒ�†�‡�•�‹�—�á���ƒ���–�‘���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�–�Ì�’�…�‘�˜���ƒ���˜�¡�«�æ�‹�‡�Š�‘���’�À�•�•�ƒ�ä�����„�‡��
�•�‘���•�‘�•�–�‹���•�ƒ���†�ƒ�Œ�ï���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë cez p�”�À�•�ƒ�œ�› menu ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��3 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�����‡���‹�•���«�À�–�ƒ�•�‹�ƒ 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �–�‡�•�–�‘�� �”�‡���‹�•�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ�� �—�•�‘�•�«�‹�ë�� �ƒ�� �˜�”�ž�–�‹�ë�� �•�ƒ�� �•�� �’�”�‡�†�‘�æ�Ž�±�•�—�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�—�á�� �•�ƒ��
paneli klikneme na p�”�À�•�ƒ�œ ���’�”�ƒ�˜�‹�ë���†�‘�•�—�•�‡�•�–���˜���•�‡�•�—�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë alebo �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��
ESC. 

Zobrazenie Konceptu �—�•�‘���Ò�—�Œ�‡�� �”�ý�…�Š�Ž�—�� �ï�’�”�ƒ�˜�—�� �–�‡�š�–�—�ä�� �� �–�‘�•�–�‘�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À���•�‹�‡�� �•�ï��
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�±���‰�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�±���‘�„�Œ�‡�•�–�›�á���•�‡�œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�ï���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‘�”�±���’�”�˜�•�›���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á���•�ƒ�’�”�ä���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›��
a �’�¡�–�›�á���’�‘�œ�•�ž�•�•�›���’�‘�†���«iarou. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��4 �� Zobrazenie dokumentu Koncept  
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���‡�„�‘�˜�±�� �”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �Œ�‡�� �˜�Š�‘�†�•�±�� �ƒ�•�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�•�‡�� �™�‡�„�‘�˜�ï���•�–�”�ž�•�•�—�ä�� ���� �–�‘�•�–�‘�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À��
�•�Ø���‡�•�‡�� �˜�‹�†�‹�‡�ë�� �’�‘�œ�ƒ�†�‹�‡�á�� �–�‡�š�–�� �Œ�‡�� �œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�ý�� �–�ƒ�•�á�� �ƒ�„�›�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�–�‹�Ž�� �†�‘�� �‘�•�•�ƒ�� �ƒ�� �‰�”�ƒ�ˆ�‹�•�ƒ�� �Œ�‡��
�—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�ž���’�”�‡�•�•�‡���–�ƒ�•���‹�•�–�‘���ƒ�•�‘���˜�‘���™�‡�„�‘�˜�‘�•���’�”�‡�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�«�‹�ä�����‘�•�—�•�‡�•�–���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���ƒ�•�‘��
�Œ�‡�†�•�ƒ���†�Ž�Š�ž���•�–�”�ž�•�•�ƒ�á���„�‡�œ���œ�Ž�‘�•�‘�˜�á���–�‡�š�–���ƒ���–�ƒ�„�—�Í�•�›���•�ƒ���’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‹�ƒ���æ�À�”�•�‡���•�–�”�ž�•�•�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��5 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�����‡�„�‘�˜�±���”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡ 

���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡�� ���”�‡�Š�Í�ƒ�†�—�� �Œ�‡�� �—�”�«�‡�•�±�� �’�”�‡�� �’�‘�Š�‘�†�Ž�•�±�� �’�”�‡�Š�Ž�‹�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �ƒ �’�”�À�’�ƒ�†�•�±�� �œ�•�‡�•�›��
v �æ�–�”�—�•�–�ï�”�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� ���‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�‡�� �•�ƒ�†�’�‹�•�›�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �•�� �‘�†�•�ƒ�†�‡�•�À�•�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š��
�ï�”�‘�˜�•�À�� �•�ƒ�†�’�‹�•�‘�˜��v �æ�–�”�—�•�–�ï�”�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� ���‘�•�—�•�‡�•�–�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�„�ƒ�Ž�‹�ë�á�� �ƒ�„�›�� �•�ƒ��
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�Ž�‹�� �Ž�‡�•�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�±�� �•�ƒ�†�’�‹�•�›�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �”�‘�œ�„�ƒ�Ž�‹�ë�á�� �ƒ�„�›�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�Ž�‹�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �•�ƒ�†�’�‹�•�›�� �ƒ�Œ��
�œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�ý���–�‡�š�–�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��6 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�����”�‡�Š�Í�ƒ�† 
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�e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �Œ�‡�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �‘�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�ƒ�� �’�”�À�Ž�‘�Š�� �‡-�•�ƒ�‹�Ž�—�� �˜�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�����‡���‹�•��
�«�À�–�ƒ�•�‹�ƒ. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��7 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�”�†���� �•�‘���•�‘�•�–�‹�á�����‘���•�‘�•�–�‹���•�’�—�•�–�‡�•�‹�ƒ 

���•�‡�•�—�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �—�”�‘�„�‹�ë�� �•�� �˜�›�—���‹�–�À�•�� �’�‘�Ž�‘���•�›�� ���‘���•�‘�•�–�‹�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡ ���ï�„�‘�”�á�� �˜ ponuke 
���æ�‡�‘�„�‡�…�•�±�á�� �•�ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�ƒ  ���‘���•�‘�•�–�‹�� �•�’�—�•�–�‡�•�‹�ƒ�ä�����‘�� �œ�”�—�æ�‡�•�À�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�‹�ƒ�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ ���–�˜�‘�”�‹�ë��
�’�”�À�Ž�‘�Š�›�� �‡-�•�ƒ�‹�Ž�—���ƒ���‹�•�±���•�‡�—�’�”�ƒ�˜�‹�–�‡�Í�•�±���•�ï�„�‘�”�›�� �˜ �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À���•�ƒ���«�À�–�ƒ�•�‹�‡ �•�ƒ���’�”�À�Ž�‘�Š�›�� �‡-mailu 
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ���˜���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���’�”�‹���–�Ž�ƒ�«�‹�ä 

2.1.2 ���”�‡�’�À�•�ƒ�ë���•�ƒ���•�‡�†�œ�‹���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�…�À�•�‹���”�‡���‹�•�ƒ�•�‹�ä 

���”�‡�’�À�•�ƒ�•�‹�‡�� �•�‡�†�œ�‹�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�…�À�•�‹�� �”�‡���‹�•�ƒ�•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡�� �”�‡�ƒ�Ž�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�á��

v skupine Zobrazenia�á�� �•�†�‡�� �•�ž�•�‡�� �•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�ï�…�‡�� �•�‘���•�‘�•�–�‹�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�ã��
���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���’�”�‹���–�Ž�ƒ�«�‹�á�����‡���‹�•���«�À�–�ƒ�•�‹�ƒ�á�����‡�„�‘�˜�±���”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á�����”�‡�Š�Í�ƒ�†���ƒ�����‘�•�…�‡�’�–. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��8 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ�����‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë - �’�”�‡�’�À�•�ƒ�•�‹�‡���•�‡�†�œ�‹���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�…�À�•�‹���”�‡���‹�•�ƒ�•�‹ 

�
�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�æ�‹�‡���’�”�‡�’�À�•�ƒ�•�‹�‡���•�‡�†�œ�‹��tromi �•�’�Ø�•�‘�„�•�‹���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�������‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡��
�’�”�‹�� �–�Ž�ƒ�«�‹�á�����‡���‹�•�� �«�À�–�ƒ�•�‹�ƒ�á�����‡�„�‘�˜�±���”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�����•�ž�Œ�†�‡�•�‡���˜ �’�”�ƒ�˜�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹�� �•�–�ƒ�˜�‘�˜�±�Š�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—��

. 



 �/�d�����<�������D�/����- �s�•�����>���s���E�/�����W�Z�����î�í�X���^�d�K�Z�K���/�� 
 

M3-2: Tvorba dokumentu Strana | 5 

2.1.3 Vklada �ë���–�‡�š�–���†�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä 

���”�‹�� �‘�–�˜�‘�”�‡�•�À�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�ž�� �‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�ƒ�� �•��
�’�”�ž�œ�†�•�›�•�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�•�ä�� ���œ�Š�Í�ƒ�†���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���œ�ž�˜�‹�•�À���‘�†���”�‡���‹�•�—���Œ�‡�Š�‘�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ�ä�����‘�� �«�‘��
�•�ƒ�� �•�‡�•�‡�•�À�� �Œ�‡�� �•�—�”�œ�‘�”�ä�� ���ƒ�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�•�—�� �’�”�˜�±�Š�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �„�Ž�‹�•�ž�� �•�—�”�œ�‘�”�á�� �•�–�‘�”�ý��
nazna�«�—�Œ�‡�á���•�†�‡���„�—�†�‡�•�‡���’�À�•�ƒ�ë�ä�����–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•���Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±�Š�‘���ƒ�Ž�ˆ�ƒ�•�—�•�‡�”�‹�…�•�±�Š�‘���•�Ž�ž�˜�‡�•�—�á���•�–�‘�”�ý��
�•�Ž�ï���‹���•�ƒ���œ�ž�’�‹�•���’�À�•�•�‡�•�á���«�À�•�Ž�‹�…�á���‹�•�–�‡�”�’�—�•�•�«�•�ý�…�Š���œ�•�ƒ�•�‘�˜���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�›�•�„�‘�Ž�‘�˜���•�ƒ���•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‹���•�ƒ��
�†�ƒ�•�ý�� �œ�•�ƒ�•�� �‘�„�Œ�ƒ�˜�À�� �•�ƒ�� �•�‹�‡�•�–�‡�� �•�—�”�œ�‘�”�—�ä�� �/�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�›�� ���‘�˜�Ž�ž�†�ƒ�…�‹�‡�á�� �•�ƒ�˜�‹�‰�ƒ�«�•�±���� �•�Ž�ï���‹�ƒ�� �•�ƒ��
vykonanie �—�”�«�‹�–�‡�Œ�� �«�‹�•�•�‘�•�–�‹�� �ƒ�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �•�‘���•�‘�•�–�‹�� �’�‘�•�•�›�–�—�Œ�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š�� �–�ƒ�•�ý�…�Š�–�‘��
�•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜���•�ï�«�ƒ�•�•�‡�ä 

�
�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±�� �œ�•�ƒ�•�›�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ž�•�‡ ���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘�� �’�À�æ�‡�•�‡�� �•�–�Ž�ž�«�ƒ�•�À�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‡�ä�� ���•��

�…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�ë�� �˜�‡�Í�•�±�� �’�À�•�•�‡�•�ž�á�� �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�ƒ�Œ�•�•�Ø�”���•�Ž�ž�˜�‡�• Shift�á�� �†�”���À�•�‡�� �Š�‘�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý�� �ƒ��

�•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡���•�–�Ž�ž�«�ƒ�•�‡���Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±���•�Ž�ž�˜�‡�•�›�ä�����Ž�ž�˜�‡�•��Shift �•�Ž�ï���‹���–�‹�‡�����•�ƒ���’�À�•�ƒ�•�‹�‡���œ�•�ƒ�•�‘�˜�á���•�–�‘�”�±��

�•�ï���˜���Š�‘�”�•�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ä�����‡�Í�•�±���’�À�•�•�‡�•�ƒ���–�‹�‡�����•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡���ƒ�•���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Caps Lock. 

���•�� �’�”�‹�� �•�˜�‘�Œ�‡�Œ�� �’�”�ž�…�‹�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡�� �‘�•�‘�„�•�ý�� �’�‘�«�À�–�ƒ�«�� �•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‘�—�á���«�À�•�Ž�ƒ�� �’�À�æ�‡�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—��
�•�Ž�ž�˜�‡�•���˜ �•�—�•�‡�”�‹�…�•�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‡�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��9 �� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜���•�ƒ���„�‡���•�‡�Œ���•�Ž�‘�˜�‡�•�•�•�‡�Œ���•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‹ (qwertz)  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��10 �� �
�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±���˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�— 
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2.1.4 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë���•�›�•�„�‘�Ž�›���ƒ�Ž�‡�„�‘���æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡���œ�•�ƒ�•�›�á���ƒ�•�‘���•�ï�ã���9�á���:�á���;�ä 

���›�•�„�‘�Ž�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡�� �œ�•�ƒ�•�›�� �ƒ�•�‘�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �9�á�� �:�á�� �;�á�� ���� �˜�•�Ž�ƒ�†�ž�•�‡�� �†�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—��
�˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�•�‹���•�’�Ø�•�‘�„�•�‹�ä 

���›�—���‹�Œ�‡�•�‡ �’�”�À�•�ƒ�œ�����Ž�‘���‹�ë���•�›�•�„�‘�Ž���…�‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�—�����›�•�„�‘�Ž�›�á���«�ƒ�•�ë��Symbol. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��11 �� ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡���•�›�•�„�‘�Ž�‘�˜���ƒ�Ž�‡�„�‘���æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�›�…�Š���œ�•�ƒ�•�‘�˜ 

���‹�‡�•�–�‘�”�±���«�ƒ�•�–�‘�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�±���•�›�•�„�‘�Ž�›�� �•�ž�•�‡���Š�•�‡�®���˜ �’�‘�•�—�•�‡�ä���/�ƒ�Ž�æ�‹�‡���œ�À�•�•�ƒ�•�‡���’�‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À��
�•�ƒ���/�ƒ�Ž�æ�‹�‡���•�›�•�„�‘�Ž�›�ä�ä�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��12 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����›�•�„�‘�Ž 

���� �«�ƒ�•�–�‹�� ���À�•�•�‘�� �•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �†�”�—�Š�� �’�À�•�•�ƒ�ä�� ���›�æ�‘�—�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�›�•�„�‘�Ž�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡��

�˜�Ž�‘���‹�ë�ä�� ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�‘���‹�ë. ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���›�•�„�‘�Ž�� �œ�ƒ�–�˜�‘�”�À�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ��

�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��Z�”�—�æ�‹�ë�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� ���ƒ�˜�”�‹�‡�ë v titulnom riadku tohto okna. 

���ƒ�� �«�ƒ�•�–�‘�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�±�� �•�›�•�„�‘�Ž�›�� �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ƒ�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�ï�� ���Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï�� �•�•�”�ƒ�–�•�—�ä��

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡���•�›�•�„�‘�Ž���ƒ���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ž skratka.... 

K�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�±�� �•�•�”�ƒ�–�•�›�� �•�ï�� �–�‹�‡���� �®�ƒ�Ž�æ�À�•�� �•�’�Ø�•�‘�„�‘�•�� �•�ƒ�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�›�…�Š�� �•�›�•�„�‘�Ž�‘�˜�ä 
���ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�‹�‡�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�±�� �æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡�� �œ�•�ƒ�•�›�� �•�ƒ�Œ�ï�� �•�˜�‘�Œ�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�±�� �•�•�”�ƒ�–�•�›�� �œ�ƒ�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±�ä��
���ž�Œ�†�‡�•�‡���‹�…�Š���•�ƒ���œ�ž�Ž�‘���•�‡���e�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡���œ�•�ƒ�•�›���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘��okna Symbol. 
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���Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï���•�•�”�ƒ�–�•�—���•�Ø���‡�•�‡���œ�•�‡�•�‹�ë�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë���•�•�”�ƒ�–�•�—���•�‘�˜�ï�ä 

���� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ý�…�Š�� �•�•�”�ƒ�–�•�ž�…�Š�� �•�ƒ�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�Œ�ï���•�Ž�ž�˜�‡�•�›��Ctrl, Alt , Shift �˜�� �•�‘�•�„�‹�•�ž�…�‹�‹ 

s �ˆ�—�•�•�«�•�ý�•�‹, �ƒ�Ž�‡�„�‘���‹�•�ý�•�‹���•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��13 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����›�•�„�‘�Ž���� �e�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡���œ�•�ƒ�•�› 

2.2 ���œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�‹�‡, upravovanie  

2.2.1 ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë�á�� �•�•�”�ý�˜�ƒ�ë�� �•�‡�–�Ž�ƒ�«�‹�–�‡�Í�•�±�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �œ�•�ƒ�•�›�á�� �ƒ�•�‘�� �•�ï�ã�� �•�‡�†�œ�‡�”�›�á��
�œ�•�ƒ�«�•�›���‘�†�•�‡�•�‘�˜�á���œ�•�ƒ�«�•�›���•�¡�•�•�±�Š�‘���œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�‹�ƒ���”�‹�ƒ�†�•�—�á���œ�•�ƒ�•�›���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�‘�˜�ä 

���”�‹�� �’�”�ž�…�‹�� �˜�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‡�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�ƒ�� �•�‹�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �œ�•�ƒ�•�›�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�ï. Ide 
o �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �œ�•�ƒ�«�•�›�� ���œ�•�ƒ�•�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ ���\��, znak medzery ���å���á�� �œ�•�ƒ�«�•�ƒ�� �‘�†�•�‡�•�—���� 
���•�–�‡�”�á�� �œ�•�ƒ�•�� �•�¡�•�•�±�Š�‘�� �œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�‹�ƒ�� �”�‹�ƒ�†�•�—�á�ä�ä�ä��, tie �•�ï�� �•�•�‘���‹�•�‘�—�� �•�›�•�„�‘�Ž�‘�˜�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ï��
�˜�‹�œ�—�ž�Ž�•�‘�—�� �’�”�‡�œ�‡�•�–�ž�…�‹�‘�—�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Š�‘�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �˜ dokumente. ���‹�‡�•�–�‘�”�±�� �•�ƒ��

�œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ�� �‹�„�ƒ�� �’�‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�—��  ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë���˜�æ�‡�–�•�‘ na karte Domov v skupine 
Odsek. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��14 �� Skupina Odsek na karte Domov  
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���„�”�ž�œ�‘�•��15 �� �	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�‹�‡���œ�•�ƒ�•�› 

���Ø���‡�•�‡���—�”�«�‹�ë�á���•�–�‘�”�±���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�‹�‡���œ�•�ƒ�«�•�›���•�ƒ���„�—�†�ï���˜���†�›���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�‡���„�‡�œ��
�‘�Š�Í�ƒ�†�—�� �•�ƒ�� �–�‘�á�� �«�‹�� �Œ�‡�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�•�”�›�ë �œ�ƒ�’�•�—�–�±�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �˜�›�’�•�—�–�±�ä�� ���Ø���‡�•�‡��
�•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �˜���†�›�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�� �‘�†�•�‡�•�›�� �ƒ�� �•�‡�†�œ�‡�”�›�á�� �•�‘�� �•�•�”�›�ë�� �œ�•�ƒ�•�›�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�� �ƒ�� �•�•�”�›�–�ý�� �–�‡�š�–�á��
�•�‡�®���Œ�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�•�”�›�ë �˜�›�’�•�—�–�±�ä 

���ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���ï�„�‘�”�� �˜�›�„�‡�”�•�‡�� �’�‘�Ž�‘���•�— ���‘���•�‘�•�–�‹ a �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �˜ �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� ���‘�”�†���� 
�•�‘���•�‘�•�–�‹�� �˜�›�„�‡�”�•�‡�� �’�‘�•uku Zobrazenie. V �•�ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�‹ ���•�ƒ�«�•�›�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �„�—�†�ï�� �•�‡�—�•�–�ž�Ž�‡��
�œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�‡���œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�‹�•�‡���’�‘�Ž�À�«�•�ƒ���’�”�‡���˜�æ�‡�–�•�›���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�‹�‡���œ�•�ƒ�«�•�›�á���•�–�‘�”�±��
�•�ƒ���•�ƒ�Œ�ï���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë���„�‡�œ���‘�Š�Í�ƒ�†�—���•�ƒ���–�‘�á���«�‹���Œ�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�•�”�›�ë���œ�ƒ�’�•�—�–�±���ƒ�Ž�‡�„�‘��
�˜�›�’�•�—�–�±�ä�� 

 

���„�”�ž�œ�‘�•��16 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘��Word - m�‘���•�‘�•�–�‹�á��ponuka Zobrazenie  

���ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�‹�‡�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�À�…�Š�� �œ�•�ƒ�«�‹�‡�•�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �•�ƒ�Œ�ï�� �˜���†�›�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �•�ƒ�� �‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�‡�á��
�•�Ø���‡�•�‡�� �œ�”�—�æ�‹�ë�ä�� ���‘�� �œ�”�—�æ�‡�•�À�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�‹�ƒ�� �’�‘�Ž�À�«�‘�•�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�À�…�Š�� �œ�•�ƒ�«�‹�‡�•�� �•�ƒ�� �—���� �–�‹�‡�–�‘��
�œ�•�ƒ�«�•�›���•�‡�„�—�†�ï���•�‡�—�•�–�ž�Ž�‡���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�•�‡�á���«�‹���—�����„�—�†�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë���ƒ�Ž�‡�„�‘��
�•�•�”�›�ë���œ�ƒ�’�•�—�–�±���ƒ�Ž�‡�„�‘���˜�›�’�•�—�–�±�ä 

���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—���„�‡�œ���˜�›�—���‹�–�‹�ƒ���‹�•�‘�•�›�� 
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���„�”�ž�œ�‘�•��17 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—���„�‡�œ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�À�…�Š���œ�•�ƒ�•�‘�˜ 

���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—���•���˜�›�—���‹�–�À�•���‹�•�‘�•�›�� 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��18 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—���•�‘���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�•���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�…�À�…�Š���œ�•�ƒ�•�‘�˜ 
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2.2.2 ���œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�ë�� ���˜�›�„�‡�”�ƒ�ë���� �œ�•�ƒ�•�á�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�á�� �˜�‡�–�—�á�� �‘�†�•�‡�•�á�� �…�‡�Ž�ý�� �–�‡�š�– 
dokumentu . 

���æ�‡�–�•�ý�•�� �œ�•�‡�•�ž�•�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�—�� ���ˆ�‘�”�•�ž�–�—���� �–�‡�š�–�—�� �•�‹�‡�Ž�‡�•�� �˜�� �’�”�‘�‰rame Microsoft Word 2016 
�’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�ä�� ���•�‘�„�›�� �•�•�‡�� �…�Š�…�‡�Ž�‹�� �’�‘�«�À�–�ƒ�«�—�� �÷�˜�›�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ò�� �•�� �«�À�•�� �…�Š�…�‡�•�‡��
�’�”�ƒ�…�‘�˜�ƒ�ë�ä 

���œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�� �Œ�‡�� �–�ƒ�•�•�‡�”�� �˜�‘�� �˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‘�…�Š�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�±�ä�� ���•�� �•�‹�� �Š�‘�� �‘�•�˜�‘�Œ�À�•�‡��
v �Œ�‡�†�•�‡�Œ���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�á���˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡���Š�‘���‹���˜���‹�•�‡�Œ�ä 

���”�‹�� �‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�À�� �•�Ø���‡�•�‡���˜�›�—���‹�ë�� �•�›�æ�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�›�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‡�á�� �’�”�À�’�ƒ�†�•�‡�� �‹�…�Š��
�•�‘�•�„�‹�•�ž�…�‹�—. 

���œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�›�æ�‘�—�ä ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�›�æ�‘�—���’�”�‡�†���–�‡�š�–�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä�����–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���Í�ƒ�˜�±��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���•�›�æ�‹�á���†�”���À�•�‡���Š�‘���•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�±���ƒ���’�‘�•�—�•�‘�•���•�›�æ�‹���‘�œ�•�ƒ�«�—�Œ�‡�•�‡���–�‡�š�–�ä�����‘�•�–�—�’�•�‡���•�Ø���‡�•�‡��
�’�‘�•�—�•�‘�•�� �†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�� �œ�•�ƒ�•�á�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�á�� �˜�‡�–�—�ä�� ���•�� �•�ƒ�� �„�—�†�‡�•�‡��
�’�‘�Š�›�„�‘�˜�ƒ�ë���•�•�‡�”�‘�•���Š�‘�”�‡�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���†�‘�Ž�‡�á���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���”�‹�ƒ�†�•�›�á��odseky�á���…�‡�Ž�ý���–�‡�š�–�ä 

���‡�š�–���‘�œ�•�ƒ�«�—�Œ�‡�•�‡���‘�†���•�‹�‡�•�–�ƒ���•�†�‡���„�Ž�‹�•�ž���•�—�”�œ�‘�”���‹�„�ƒ���Œ�‡�†�•�ý�•���•�•�‡�”�‘�•�ä�����•���•�•�‡���œ�Ž�‡���•�Ž�‹�•�Ž�‹���•�ƒ��
�œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�•�—�� �‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�á�� �•�—�•�À�•�‡�� �œ�ƒ�«�ƒ�ë�� �œ�•�‘�˜�—�ä�� ���”�—�æ�À�•�‡�� �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� �ƒ�� �œ�ƒ�«�•�‡�•�‡��
znovu. ���œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—���œ�”�—�æ�À�•�‡���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�›�æ�‘�—���•�†�‡�•�‘�Í�˜�‡�•���†�‘���–�‡�š�–�—�ä 

���•���•�ƒ���•�—�”�œ�‘�”�‘�•���•�›�æ�‹���†�‘�•�–�ƒ�•�‡�•�‡���•�ƒ���•�‘�•�‹�‡�…���–�‡�š�–�—�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�á���’�—�•�–�À�•�‡���Í�ƒ�˜�±��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���•�›�æ�‹�ä�����‡�š�–���Œ�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�á akoby �’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�ý�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��19 �� Zobrazenie textu s  �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À�•���«�ƒ�•�–�‹���–�‡�š�–�— 

���œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�ä ���‘�•�‘�…�‘�—���æ�À�’�‘�•���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�›�æ�‘�—���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡���•�—�”�œ�‘�”���•�ƒ��
�•�‹�‡�•�–�‘�á���•�†�‡���œ�ƒ�«�À�•�ƒ���–�‡�š�–�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä�����–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Shift a pomocou �æ�À�’�‘�•��

�’�‘�•�ï�˜�ƒ�•�‡���•�—�”�œ�‘�”���˜���•�•�‡�”�‡�á���˜���•�–�‘�”�‘�•���…�Š�…�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�ë�ä 

Znak  

���”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�—�”�œ�‘�”�� �’�”�‡�†�� �œ�•�ƒ�•�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä�� ���”���À�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�±�� �Í�ƒ�˜�±�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��
�•�›�æ�‹�� �ƒ �’�‘�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �‘�� �s�� �œ�•�ƒ�•�� �†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�ä�� ���‘�–�‘�•�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�›�æ�‹�� �’�—�•�–�À�•�‡�ä�� ���‘��
�˜�æ�‡�‘�„�‡�…�•�‘�•�–�‹���Œ�‡���ƒ�•�‹���‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�‹�‡ �Œ�‡�†�•�±�Š�‘���œ�•�ƒ�•�—���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�æ�‹�‡���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�Ž�ž�˜�‡�•�ä�����ƒ�Œ�•�¡��
�˜�–�‡�†�›�á���ƒ�•���•�‹�‡���•�•�‡���˜���’�”�ž�…�‹���•���•�›�æ�‘�—���œ�”�—�«�•�ý�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��20 �� Zobrazenie textu s  �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À�•���œ�•�ƒ�•�— 
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Slovo 

���Ž�‘�˜�‘�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �’�‘�†�‘�„�•�‡�� �ƒ�•�‘�� �Œ�‡�†�‡�•�� �œ�•�ƒ�•�ä�� ���ý�…�Š�Ž�‡�Œ�æ�‹�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•e slovo �•�›�æ�‘�—��- 
�†�˜�‘�Œ�•�Ž�‹�•�‘�•���•�ƒ���•�Ž�‘�˜�‡�á���•�–�‘�”�±���…�Š�…�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä 

Riadok  

���‹�ƒ�†�‘�•���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���–�ƒ�•�á�����‡���’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡���•�—�”�œ�‘�”���•�ƒ���Œ�‡�Š�‘���œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�‘�•���ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���Š�‘ pomocou 
�•�›�æ�‹���ƒ�Ž�‡�„�‘���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�Ž�ž�˜�‡�•�ä  

���”�—�Š�ý�� �•�’�Ø�•�‘�„�� �Œ�‡�� �’�”�‡�•�—�•�ï�ë�� �•�ƒ�� �•�—�”�œ�‘�”�‘�•�� �•�›�æ�‹�� �’�”�‡�†�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�ä�� ���—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�À�� �•�ƒ��
�æ�À�’�•�—���—�•�ƒ�œ�—�Œ�ï�…�—���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�ä�����Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�›�æ�‘�—���ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���…�‡�Ž�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���•�ƒ�”�ƒ�œ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��21 �� Zobrazenie textu s  �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À�•���”�‹�ƒ�†�•�— 

Veta 

���‡�–�—���•�Ø���‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���’�‘�•�–�—�’�•�‡���•�›�æ�‘�—���ƒ�Ž�‡�„�‘���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�Ž�ž�˜�‡�•���ƒ�•�‘���•�Ž�‘�˜�‘�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���”�‹�ƒ�†�‘�•�ä��
Ak st�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl a klikneme na nej�ƒ�•�±���•�Ž�‘�˜�‘�á���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���–�ƒ�•���…�‡�Ž�ï���˜�‡�–�—�á���˜���•�–�‘�”�‡�Œ���•�ƒ��

toto �•�Ž�‘�˜�‘���•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�ä 

Odsek 

Odsek �•�Ø���‡me �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���’�‘�•�–�—�’�•�‡���’�‘���œ�•�ƒ�•�‘�…�Š�á���•�Ž�‘�˜�ž�…�Š�á���”�‹�ƒ�†�•�‘�…�Š�á���˜�‡�–�ž�…�Š�ä�����ý�…�Š�Ž�‡�Œ�æ�‹�‡���Š�‘��
�˜�æ�ƒ�•�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �–�”�‘�Œ�•�Ž�‹�•�—�ä�� ���•�� �•�’�”�ƒ�˜�À�•�‡�� �–�”�‘�Œ�•�Ž�‹�•�� �Í�ƒ�˜�ý�•�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•�� �•�›�æ�‹��
v �‘�†�•�‡�•�—�á���…�‡�Ž�ý���Š�‘���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�ä 

���‡�Ž�ý��text  v dokumente  

���‡�Ž�ý text �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �•�Ø���‡�•�‡�� �–�‹�‡���� �‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�ë�� �’�‘�•�–�—�’�•�‡�ä�� ���‹�‡���� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��

Shift�ä�� ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�•�—�� �–�‡�š�–�—�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�� �•�‘�•�‹�‡�…�á�� �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡��

�•�Ž�ž�˜�‡�•��Shift �•�ƒ���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�›�æ�‘�—���•�ƒ���•�‘�•�…�‹���–�‡�š�–�—�ä 

�/�ƒ�Ž�æ�À���•�’�Ø�•�‘�„���Œ�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ž���•�•�”�ƒ�–�•�ƒ��Ctrl +A, alebo vy�—���‹�Œ�‡�•�‡���•�•�—�’�‹�•�—���’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ ���›�„�”�ƒ�ë��

�˜�æ�‡�–�•�‘���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡����omov, v �•�•�—�’�‹�•�‡���l�’�”�ƒ�˜�›�á���«�ƒ�•�ë�����›�„�”�ƒ�ë. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��22 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ���l�’�”�ƒ�˜�›���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���� �«�ƒ�•�ë ���›�„�”�ƒ�ë 
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2.2.3 ���’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë �‘�„�•�ƒ�Š�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�•�á�� �˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�•�À�•�� �œ�•�ƒ�•�‘�˜�á�� �•�Ž�‘�˜�� �˜�� �‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‘�•��
�–�‡�š�–�‡�á���’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�À�•���‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‡�Š�‘���–�‡�š�–�—�ä 

���‡�š�–���•�Ø���‡�•�‡���˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�ë���‘�†���ï�’�Ž�•�±�Š�‘���œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�•�—�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�Ø���‡�•�‡���—�����‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹���–�‡�š�–���†�‘�’�Ì�Ò�ƒ�ë�á��
�•�‡�•�‹�ë�á���—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�ä 

���‘�˜�±�� �œ�•�ƒ�•�›�á�� �•�Ž�‘�˜�ž�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ž�•�‡�� �†�‘�� �–�‡�š�–�—�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•ice. Na mieste, kde je 
�•�—�”�œ�‘�”�á���•�ƒ���„�—�†�ï���’�‘�•�–�—�’�•�‡���‘�„�Œ�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë���œ�•�ƒ�•�›�á���•�–�‘�”�±���„�—�†�‡�•�‡���•�–�Ž�ž�«�ƒ�ë���•�ƒ���•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‹�ä 

���ƒ�•�–�‘���˜�‹�‡�•�‡���†�‘�’�Ž�•�‹�ë���–�‡�š�–���‘���…�Š�ý�„�ƒ�Œ�ï�…�‡���«�ƒ�•�–�‹�ä 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���•�‹�‡�•�–�‘�”�±���•�Ž�‘�˜�‘���•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë���‹�•�ý�•�á���•�ž�•�‡���•�ƒ���–�‘���•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘���•�‘���•�‘�•�–�À�ä 

1. ���•�ƒ���‡�•�‡���’�Ø�˜�‘�†�•�±���•�Ž�‘�˜�‘ ���«�ƒ�•�ë��2.2.7) �ƒ���•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡���•�Ž�‘�˜�‘���•�‘�˜�±�ä 

2. ���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �•�–�‘�”�±�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�ä�����•�‡�®�� �ƒ�•�‘ �œ�ƒ�«�•�‡�•�‡�� �’�À�•�ƒ�ë�� �•�ƒ��
�•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‹���•�‘�˜�±���•�Ž�‘�˜�‘�á���’�Ø�˜�‘�†�•�±���œ�•�‹�œ�•�‡���ƒ���•�ƒ�Š�”�ƒ�†�À���•�ƒ���•�‘�˜�ý�•���•�Ž�‘�˜�‘�•�ä 

���”�‘�‰�”�ƒ�•�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s�x�� �’�‘�œ�•�ž�� �†�˜�ƒ�� �”�‡���‹�•�›�� �’�À�•�ƒ�•�‹�ƒ�� �–�‡�š�–�—���� vkladanie 
a �’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�� ���‡���‹�•�� �’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �Œ�‡�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�‡�� �˜�›�’�•�—�–�ý�ä�� ���•�� �Š�‘�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�ƒ�’�•�ï�ë�á��
�•�Ø���‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���Œ�‡�†�•�—���œ �•�ƒ�•�Ž�‡�†�‘�˜�•�ý�…�Š���•�‡�–�×�†���•�ƒ���œ�ƒ�’�•�—�–�‹�‡���”�‡���‹�•�—���’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�ã 

1. ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���ï�„�‘�”�� �ƒ�� �•�ƒ��pol�‘���•�—�����‘���•�‘�•�–�‹�á�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �’�‘nuku 
���‘�œ�æ�À�”�‡�•�±�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��23 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘��Word - m�‘���•�‘�•�–�‹���� ponuka  ���‘�œ�æ�À�”�‡�•�± 

Ak chcem�‡�� �œ�ƒ�’�•�ï�ë�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�� �������������� �•�ƒ�� �‘�˜�Ž�ž�†�ƒ�•�‹�‡�� �”�‡���‹�•�—�� �’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�á�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•��
�œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•em�‡�� �’�‘�Ž�À�«�•�‘���÷P�‘�—���À�˜�ƒ�ë�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�� ���•�•�‡�”�–�� �•�ƒ���”�‹�ƒ�†�‡�•�‹�‡�� �”�‡���‹�•�—�� �’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�ò. 
���†�”���ƒ�ë�� �”�‡���‹�•�� �’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �˜���†�›�� �œ�ƒ�’�•�—�–�ý�� �•�Ø���‡�•�‡ �œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�À�• �’�‘�Ž�À�«�•a �÷P�‘�—���À�˜�ƒ�ë 

�”�‡���‹�•���’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�ò. ���•�‡�•�›���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���•likn �—�–�À�• �•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��OK. 

2. ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡���’�”�ƒ�˜�ý�•���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•���•�›�æ�‹���•�ƒ���•�–�ƒ�˜�‘�˜�‘�•���”�‹�ƒ�†�•�—���ƒ���•�Ž�‹�•�•�‹�•�‡ na p�”�À�•�ƒ�œ 
Prep�À�•�ƒ�ë. 

���ƒ�� �Í�ƒ�˜�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�‡�� �•�–�ƒ�˜�‘�˜�±�Š�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�‘���‹�ë�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�ƒ��

�’�”�‡�’�•�‡���”�‡���‹�•�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ���–�‡�š�–�—���•�ƒ���”�‡���‹�•�� �’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�á���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�ƒ���•�–�ƒ�˜�‘�˜�‘�•�� �”�‹�ƒ�†�•�—���•�ƒ��
zobrazuje s �•�ž�œ�˜�‘�•�����”�‡�’�À�•�ƒ�ë�ä�� ���’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�•�ý�•�� �•�Ž�‹�•�ƒ�•�À�•�� �•�ƒ�� �’�”�‡�’�À�•�ƒ�•�‡��medzi oboma 

�”�‡���‹�•�ƒ�•�‹���˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ���–�‡�š�–�—�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��24 �� ���”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‡�•�‹�‡���•�–�ƒ�˜�‘�˜�±�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�ƒ���� p�”�À�•�ƒ�œ ���”�‡�’�À�•�ƒ�ë 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��25 �� ���–�ƒ�˜�‘�˜�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�‘���‹�ë 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��26 �� ���–�ƒ�˜�‘�˜�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����”�‡�’�À�•�ƒ�ë 

2.2.4 ���›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë�� �•�‘�•�•�”�±�–�•y znak, �•�Ž�‘�˜�‘�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ˆ�”�ž�œ�—�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�ý�•��
�˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�…�À�•���’�”�À�•�ƒ�œ�‘�•�ä 

���›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Š�‘�� �•�Ž�‘�˜�ƒ�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ˆ�”�ž�œ�›�� �˜�� �”�‘�œ�•�‹�ƒ�Š�Ž�‘�•�� �–�‡�š�–�‡�� �•�Ø���‡�� �„�›�ë�� �’�‘�•�‡�”�•�‡��
�œ�†�Ì�Š�ƒ�˜�±�� �ƒ�� �•�ž�”�‘�«�•�±�ä�����’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�ž�•�� �˜�‹�‡�� �–�ï�–�‘�� �«�‹�•�•�‘�•�ë�� �—�Í�ƒ�Š�«�‹�ë��
pomocou p�”�À�•�ƒ�œ�—�����Í�ƒ�†�ƒ�ë (Ctrl+F ) na karte Domov, v �•�•�—�’�‹�•�‡���l�’�”�ƒ�˜�›.  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��27 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ���l�’�”�ƒ�˜�›���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���� p�”�À�•�ƒ�œ ���Í�ƒ�†�ƒ�ë 

���ž�•�‡���• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�À���†�˜�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã�����Í�ƒ�†�ƒ�ë�����ƒ ���‘�œ�æ�À�”�‡�•�±���˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�ä�ä�� 
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���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���Í�ƒ�†�ƒ�ë�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ��skratky Ctrl+F  �•�ƒ�� �•�ž�• 

v �’�”�ƒ�˜�‡�Œ�� �«�ƒ�•�–�‹�� �‘�•�•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �–�ƒ�„�Ž�ƒ�� ���ƒ�˜�‹�‰�ž�…�‹�ƒ�á�� �•�†�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�ë�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�� �•�Ž�‘�˜�‘��
�ƒ�Ž�‡�„�‘���ˆ�”�ž�œ�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��28 �� ���ƒ�„�Ž�ƒ�����ƒ�˜�‹�‰�ž�…�‹�ƒ 

Zobraz�‹�ƒ�� �•�ƒ�� �˜�æ�‡�–�•�›���˜�ý�•�•�›�–�› �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�Š�‘�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Š�‘�� �•�Ž�‘�˜�ƒ�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ˆ�”�ž�œ�›��
a �œ�ž�”�‘�˜�‡�Ò���•�ƒ���˜ �–�‡�š�–�‡���œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‹�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��29 �� ���˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�‹�‡���Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�±�Š�‘���•�Ž�‘�˜�ƒ���˜���–�‡�š�–�‡ 

���Ž�‹�•�ƒ�•�À�•�� �•�›�æ�‘�—�� �•�ƒ���Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�±�� �•�‹�‡�•�–�ƒ�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�±�Š�‘�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Š�‘�� �•�Ž�‘�˜�ƒ��
�ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ˆ�”�ž�œ�›�� �•�ƒ��kurzor v �–�‡�š�–�‡�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �†�ƒ�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘�ä ���‘�•�–�—�’�•�±�� �’�”�‡�…�Š�ž�†�œ�ƒ�•�‹�‡��

�•�Ø���‡�•�‡���˜�›�•�‘�•�ž�˜�ƒ�ë���ƒ�Œ���’�‘�•�‘�…�‘�—���æ�À�’�‘�•�� v �–�ƒ�„�Ž�‡�����ƒ�˜�‹�‰�ž�…�‹�ƒ�ä 

���”�‹�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�À�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ƒ�†�ƒ�ë�� �…�‡�Ž�±�� �•�Ž�‘�˜�ž�ä�� ���–�‡�†�›�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�� �Š�Í�ƒ�†�ž�� �’�”�‡�•�•�‡�� �–�ƒ�•�±�� �•�Ž�‘�˜�‘�á��
�•�–�‘�”�±�� �•�•�‡�� �†�‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�Ž�‹�ä�� �e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �•�ƒ�� �’�”�‹�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�À�� �•�‡�œ�‘�Š�Í�ƒ�†�Ò�—�Œ�ï�� �˜�‡�Í�•�±��
a �•�ƒ�Ž�±���’�À�•�•�‡�•�ž�ä 

Ak sme si nie ist�À�á���«�‹���Œ�‡���•�Ž�‘�˜�‘���˜���–�‡�š�–�‡���˜���œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�‘�•���–�˜�ƒ�”�‡�á���•�Ø���‡�•�‡���†�‘���’�‘�Ž�À�«�•�ƒ���•�ƒ�’�À�•�ƒ�ë���‹�„�ƒ��
�Œ�‡�Š�‘���«�ƒ�•�ë�ä�����ƒ�•�‹�‡�•�–�‘���•�Ž�‘�˜�‡��miestny  �•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡��miest�ä�����–�‡�†�›���„�—�†�‡���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ���˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë��
�˜�æ�‡�–�•�›�� �•�Ž�‘�˜�ž�á�� �•�–�‘�”�±���‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�ï znaky miest�ä�� ���ž�Œ�†�‡�•�±�� �„�—�†�ï�� �ƒ�Œ�� �•�Ž�‘�˜�ž�ã��miestnemu, 
miestnych, miestny, miestnou, nemiestny... 

���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���‘�œ�æ�À�”�‡�•�±�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���Í�ƒ�†�ƒ�ë��
a �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�ä�����‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���/�ƒ�Ž�æ�‹�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹���˜���–�‘�•�–�‘���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡�á���•�Ø���‡�•�‡��
�†�‡�–�ƒ�‹�Ž�•�‡�Œ�æ�‹�‡���’�ƒ�”�ƒ�•�‡�–�”�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë���Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��30 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Í�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë���� �/�ƒ�Ž�æ�‹�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹ 

2.2.5 ���ƒ�Š�”�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �•�‘�•�•�”�±�–�•y znak, �•�Ž�‘�˜�‘�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ˆ�”�ž�œ�—�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�ý�•��
�•�ƒ�Š�”�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�…�À�•���’�”�À�•�ƒ�œ�‘�•�ä 

���ƒ�Š�”�ƒ�†�‡�•�‹�‡�� �•�Ž�‘�˜�ƒ�� �ƒ�� �ˆ�”�ž�œ�›�� �•�•�‡�� �•�‹�� �œ�� �«�ƒ�•�–�‹�� �’�‘�’�À�•�ƒ�Ž�‹�� �˜ kapitole 2�ä�t�ä�u�ä�� �ä�ä�ä�•�ž�Š�”�ƒ�†�ƒ��
�’�”�‡�’�‹�•�‘�˜�ƒ�•�À�•���‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‡�Š�‘���–�‡�š�–�—�ä 

���‡�”�ƒ�œ�� �•�‹�� �’�‘�’�À�æ�‡�•�‡�� �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�á�� �•�–�‘�”�±�� �Œ�‡�� �˜�ý�Š�‘�†�•�±�� �˜ �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡��
�•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë���’�‘�•�‡�”�•�‡���˜�‡�Í�•�±���•�•�‘���•�–�˜�‘���•�Ž�‘�˜�����–�‡�š�–�—���ä 

Na karte Domov v skupine �l�’�”�ƒ�˜�›���•�ž�•�‡���«�ƒ�•�ë N�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë.  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��31 �� �,�ƒ�•�ë ���ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡���l�’�”�ƒ�˜�›���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜ 

���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ���«�ƒ�•�ë ���ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�á���ƒ�Ž�‡�„�‘�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ�� �•�•�”�ƒ�–�•�› Ctrl+H  �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�•�‡��

�†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Í�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë���•�‘���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�•���œ�ž�Ž�‘���•�›�����ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�ä�� 
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���„�”�ž�œ�‘�•��32 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Í�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë���� �œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�����ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë 

���‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� ���Í�ƒ�†�ƒ�ë�� �•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �•�–�‘�”�±�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�ä�� ���‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� ���ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë�� �«�À�•��
�•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡���•�‘�˜�±���•�Ž�‘�˜�‘�á���•�Ž�‘�˜�‘�á���•�–�‘�”�±���•�ƒ���˜���–�‡�š�–�‡���‘�„�Œ�ƒ�˜�À���•�ƒ�•�‹�‡�•�–�‘���’�Ø�˜�‘�†�•�±�Š�‘���•�Ž�‘�˜�ƒ�ä 

���‘�•�–�—�’�•�ý�•�� �•�Ž�‹�•�ƒ�•�À�•�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë �„�—�†�‡�•�‡�� �’�‘�•�–�—�’�•�‡�� �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �•�Ž�‘�˜�‘�� �œ�ƒ��

slovom v �…�‡�Ž�‘�•�� �–�‡�š�–�‡�ä�� ���•�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ë �˜�æ�‡�–�•y�á�� �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ƒ�� �•�ƒ�� �˜�æ�‡�–�•�›��

�•�Ž�‘�˜�ž���•�ƒ�”�ƒ�œ�ä 

���‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���/�ƒ�Ž�æ�‹�‡ �•�‘���•�‘�•�–�‹ �˜���–�‘�•�–�‘���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡���•�Ø���‡�•�‡���†�‡�–�ƒ�‹�Ž�•�‡�Œ�æ�‹�‡��

�’�ƒ�”�ƒ�•�‡�–�”�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ�Š�”�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���’�‘�†�‘�„�•�‡���ƒ�•�‘���’�”�‹���Š�Í�ƒ�†�ƒ�•�À�ä 

���ƒ�� �’�Ž�‘�…�Š�‡�� �•�ƒ�� �‘�„�Œ�ƒ�˜�À�� �‘�•�•�‘�á�� �˜�� �•�–�‘�”�‘�•�� �•�‹�� �’�”�‡�«�À�–�ƒ�•�‡�� �‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�—�� �‘�� �’�‘�«�–�‡�� �˜�›�•�‘�•�ƒ�•�ý�…�Š��
�•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‡�•�À�ä 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��33 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���‘ �†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‡�Œ���ï�Ž�‘�Š�‡���ƒ �’�‘�«�–�‡���˜�›�•�‘�•�ƒ�•�ý�…�Š���•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‡�•�À 

2.2.6 ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�á�� �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�ë�� �–�‡�š�–�� �˜�� �”�ž�•�…�‹�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �ƒ���•�‡�†�œ�‹�� �‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�•�‹��
dokumentmi.  

���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�ƒ���’�”�‹���’�À�•�ƒ�•�À���–�‡�š�–�—���†�ž���’�‘�•�‡�”�•�‡���†�‘�„�”�‡���˜�›�—���‹�ë���•�ƒ�Œ�•�¡���˜�–�‡�†�›�á���ƒ�•���•�ƒ���‹�•�–�±���«�ƒ�•�–�‹��
�–�‡�š�–�—�� �’�‘�•�‡�”�•�‡�� �«�ƒ�•�–�‘�� �‘�’�ƒ�•�—�Œ�ï�ä�� ���‘�•�‘�…�‘�—�� �ƒ�•�…�‹�‡�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�� �ª�� �’�”�‹�Ž�‡�’�‹�ë�� �–�ƒ�•�� �”�ý�…�Š�Ž�‘��
�†�‘�’�Ž�•�À�•�‡���–�‡�š�–�ä 

Ak chceme �ƒ�•�ï�•�‘�Í�˜�‡�•�� �«�ƒ�•�ë�� �–�‡�š�–�—�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�á�� �•�—�•�À�•�‡�� �Œ�— �•�ƒ�Œ�•�•�Ø�”�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä�� ���‘�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À��
�’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë na karte Domov v skupine ���…�Š�”�ž�•�•�ƒ a�Ž�‡�„�‘�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï��
skratku Ctrl+C . �/�ƒ�Ž�æ�‘�—���•�‘���•�‘�•�ë�‘�—���Œ�‡���’�‘�—���‹�–�‹�‡���•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�‡�Œ���’�‘�•�—�•�›���’�”�‡���˜�›�„�”�ƒ�–�ý text, 

�–�ä�Œ�ä���•�Ž�‹�•�•�—�–�‹�‡���’�”�ƒ�˜�ý�•���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•���•�›�æ�‹���˜ �‘�„�Ž�ƒ�•�–�‹���˜�ý�„�‡�”�— a �˜�ý�„�‡�”���’�”�À�•�ƒ�œ�— ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë.  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��34 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����…�Š�”�ž�•�•�ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜ 
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���„�”�ž�œ�‘�•��35 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���…�‡�œ���•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�— 

���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�ý���–�‡�š�–���•�Ø���‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ã 

�x �˜�”�ž�–�ƒ�•�‡���•�‘�•�…�ƒ���‘�†�•�–�ƒ�˜�…�ƒ�ã���’�‘�� �˜�Ž�‘���‡�•�À���œ�‘�� �•�…�Š�”�ž�•�•�›�� �„�—�†�‡���•�ƒ���•�‘�˜�‘�•�� �•�‹�‡�•�–�‡���–�‡�š�–���ƒ��
�œ�ƒ�� �•�À�•�� �„�—�†�‡�� �•�‘�•�«�‹�ë�� �‘�†�•�–�ƒ�˜�‡�…�ä�� ���‡�š�–�á�� �’�”�‡�†�� �•�–�‘�”�ý�� �•�•�‡�� �˜�Ž�‘���‹�Ž�‹�� �‘�„�•�ƒ�Š�� �•�…�Š�”�ž�•�•�›�á��
�„�—�†�‡���œ�ƒ�«�À�•�ƒ�ë���˜ novom odstavci. 

�x �„�‡�œ���•�‘�•�…�ƒ���‘�†�•�–�ƒ�˜�…�ƒ�ã���˜�Ž�‘���‡�•�ý���–�‡�š�–���•�ƒ���•�–�ƒ�•�‡���•�ï�«�ƒ�•�ë�‘�—���‘�†�•�–�ƒ�˜�…�ƒ�á���†�‘�� �•�–�‘�”�±�Š�‘�� �•�•�‡��
�‘�„�•�ƒ�Š���•�…�Š�”�ž�•�•�›���˜�Ž�‘���‹�Ž�‹�ä 

���’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�� �•�‹�� �—�Ž�‘���À�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ï�� �«�ƒ�•�ë�� �–�‡�š�–�—�� �†�‘�� �÷�•�…�Š�”�ž�•�•�›�ò�ä�� ���…�Š�”�ž�•�•�ƒ�� �•�Ž�ï���‹�� �•�ƒ�� �•�”�ž�–�•�‘�†�‘�„�±��
�—�Ž�‘���‡�•�‹�‡���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‡�Œ�����’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�‡�Œ�����«�ƒ�•�–�‹�ä 

Presunieme sa �•�—�”�œ�‘�”�‘�•���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‘�á���•�†�‡���…�Š�…�‡�•�‡���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�ï���«�ƒ�•�ë���˜�Ž�‘���‹�ë�����’�”�‹�Ž�‡�’�‹�ë���ä�����ƒ��
�—�”�«�‡�•�±���•�‹�‡�•�–�‘���Œ�—���˜�Ž�‘���À�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ�‘�• ���”�‹�Ž�‡�’�‹�ë��na karte Domov v skupine ���…�Š�”�ž�•�•�ƒ alebo 
�•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‘�—���•�•�”�ƒ�–�•�‘�—��Ctrl+V . 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��36 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���”�‹�Ž�‡�’�‹�ë���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����…�Š�”�ž�•�•�ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜ 

���„�•�ƒ�Š���•�…�Š�”�ž�•�•�›���•�Ø���‡�•�‡���’�”�‹���˜�Ž�‘���‡�•�À���œ�‘���•�…�Š�”�ž�•�•�›���•�‘�†�‹�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�ä�����ƒ�•�‹�‡�•�–�‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�‹�ƒ���•�ƒ��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����”�‹�Ž�‡�’�‹�ë, klikneme do jeho spodnej �«�ƒ�•�–�‹ �•�ƒ�� �æ�À�’�•�— �ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�•�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹��

prilepenia.  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��37 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ ���”�‹�Ž�‡�’�‹�ë���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����…�Š�”�ž�•�•�ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���� ���‘���•�‘�•�–�‹��

prilepenia  
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P�”�À�•�ƒ�œ�› sa menia �’�‘�†�Í�ƒ���–�‘�Š�‘�á���ƒ�•�ý���‘�„�Œ�‡�•�–���•�ƒ���•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ���˜���•�…�Š�”�ž�•�•�‡�á���’�”�‡���–�‡�š�–���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�ï��
�•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�ï�…�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã 

�x ���‘�•�‡�…�Š�ƒ�ë�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �œ�†�”�‘�Œ�ƒ�ã�� �˜�ý�•�Ž�‡�†�‘�•�� �„�—�†�‡�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�� �ƒ�•�‘�� �’�”�‹�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À��na  
�–�Ž�ƒ�«idlo ���”�‹�Ž�‡�’�‹�ë�á�� �‘�„�•�ƒ�Š�� �•�…�Š�”�ž�•�•�›�� �•a �˜�Ž�‘���À�� �• �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�• �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜a�•�À�•�á�� �ƒ�•�± mal 
�œ�†�”�‘�Œ���•�‘�’�À�”�‘�˜ania. 

�x ���Ž�ï�«�‹�ë �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜anie�ã���‘�„�•�ƒ�Š���•�…�Š�”�ž�•�•�›���„�—�†�‡���•�ƒ�ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�ý pod�Í�ƒ �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜ania 
na mieste, kam vkla�†�ž�•�‡�ä 

�x ���‘�•�‡�…�Š�ƒ�ë���Ž�‡�•���–�‡�š�–: zo �•�…�Š�”�ž�•�•�›���„�—�†�‡���˜�Ž�‘���‡�•�ý���‹�„�ƒ �•�‡�ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�ý���–�‡�š�–�ä 

�x ���”�‹�Ž�‡�’�‹�ë�� �æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡�ã�� ���‘�„�”�ƒ�œ�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�á�� �˜ ktorom �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �˜�›�„�”�ƒ�ë, v akej 
podobe �„�—�†�‡���‘�„�•�ƒ�Š���•�…�Š�”�ž�•�•�›���˜�Ž�‘���‡�•�ý. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��38 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�‹�Ž�‡�’�‹�ë���æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡  

���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�•�ƒ�•�á�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�á�� �˜�‡�–�—�á�� �‘�†�•�‡k�á�� �…�‡�Ž�ý�� �–�‡�š�–�á�� �‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä�ä�ä��
���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�� �‹�…�Š�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�� �”�ž�•�…�‹�� �Œ�‡�†�•�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�›�á�� �•�‡�†�œ�‹�� �•�–�”�ƒ�•�ƒ�•�‹�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �•�‡�†�œ�‹��
�‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�•�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹�á���†�‘�•�‘�•�…�ƒ���‹���•�‡�†�œ�‹���”�Ø�œ�•�›�•�‹���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�•�‹�ä 

���Ø�Ž�‡���‹�–�±���Œ�‡���œ�ƒ�’�ƒ�•�¡�–�ƒ�ë���•�‹�á�����‡���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�—���’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡���‘�„�Œ�‡�•�–�—�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡��
�•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�ä�� ���‡�š�–�� �•�•�‘�’�À�”�—�Œ�‡�•�‡�ä�� ���—�”�œ�‘�”�‘�•�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �•�‹�‡�•�–�‘�á�� �•�†�‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� �˜�Ž�‘���‹�ë��
a �’�‘�–�‘�•���Š�‘���˜�Ž�‘���À�•�‡�ä�����•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡���‘�„�Œ�‡�•�–�—���•�Ø���‡�•�‡���‘�’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë�ä 

���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�� �•�Ø���‡�•�‡ �–�‹�‡���� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�›�æ�‹�ä�� ���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �‘�„�Œ�‡�•�–�á�� �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl  

a �•�›�æ�‘�— �ë�ƒ�Š�ž�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���‘�„�Œ�‡�•�–���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‘�á���•�ƒ�•���Š�‘���…�Š�…�‡�•�‡���•�•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�ä�����”�‹���–�ƒ�•�‘�•�–�‘��

�•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�À���•�ƒ���•�—�”�œ�‘�”���•�›�æ�‹���œ�•�‡�•�À �ä�����ƒ�•�–�‘���˜�‹�‡�•�‡���˜�æ�ƒ�•���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���‘�„�Œ�‡�•�–�›���‹�„�ƒ���˜ �”�ž�•�…�‹��
dokumentu, nie medzi dokumentmi. 

���ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �’�”�‡�� �˜�›�•�–�”�‹�Š�•�—�–�‹�‡�á�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �ƒ �’�”�‹�Ž�‡�’�‡�•�‹�‡�� �•�ï�� �†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±�� �…�‡�œ��
�•�ƒ�”�–�—�����ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�— ���‘���•�‘�•�–�‹���ƒ���’�‘nuku ���‘�œ�æ�À�”�‡�•�±�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��39 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘��Word - m�‘���•�‘�•�–�‹���� ponuka  ���‘�œ�æ�À�”�‡�•�± 

���„�†�‘�„�•�‡���ƒ�•�‘���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���˜�‹�‡�•�‡���‘�„�Œ�‡�•�–�›���–�‹�‡�����’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�ë�ä 

���”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�‹�‡���Œ�‡���‘�†�•�–�”�ž�•�‡�•�‹�‡���‘�„�Œ�‡�•�–�—���œ���Œ�‡�†�•�±�Š�‘���•�‹�‡�•�–�ƒ���ƒ���Œ�‡�Š�‘���˜�Ž�‘���‡�•�‹�‡���•�ƒ���†�”�—�Š�±���•�‹�‡�•�–�‘�ä 

���„�Œ�‡�•�–�� �•�ƒ�Œ�•�•�Ø�”�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�ä ���‘�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À�� �’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë na karte Domov 
v skupine ���…�Š�”�ž�•�•�ƒ �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï�� �•�•�”�ƒ�–�•�—��Ctrl+X �ä�� �/�ƒ�Ž�æ�‘�—���•�‘���•�‘�•�ë�‘�—���Œ�‡���’�‘�—���‹�–�‹�‡��

kontextov�±�Š�‘���•�‡�•�— pre vybrat�ý objekt�á���–�ä�Œ�ä���•�Ž�‹�•�•�—�–�‹�‡���’�”�ƒ�˜�ý�•���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•���•�›�æ�‹���˜ oblasti 
�˜�ý�„�‡�”�—���ƒ �˜�ý�„�‡�”���’�”�À�•�ƒ�œ�— ���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��40 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����…�Š�”�ž�•�•�ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜ 
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���„�”�ž�œ�‘�•��41 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë���…�‡�œ���•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�— 

���„�Œ�‡�•�–�� �œ�� �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�Š�‘�� �•�‹�‡�•�–�ƒ�� �œ�•�‹�œ�•�‡�á�� �—�Ž�‘���À�� �•�ƒ�� �†�‘�� �•�…�Š�”�ž�•�•�›�� �ƒ�� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �Š�‘�� �’�‘�†�‘�„�•�‡�� �ƒ�•�‘��
�’�”�‹�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�À�ä�����”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�—�”�œ�‘�”�‘�•�� �•�ƒ�� �•�‹�‡�•�–�‘�á�� �•�†�‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�•�–�”�‹�Š�•�—�–�ï�� �«�ƒ�•�ë��
�˜�Ž�‘���‹�ë�� ���’�”�‹�Ž�‡�’�‹�ë���ä�� ���ƒ�� �—�”�«�‡�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �Œ�—�� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �’�”�À�•azom ���”�‹�Ž�‡�’�‹�ë��na karte Domov v 
skupine ���…�Š�”�ž�•�•�ƒ �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‘�—��skratkou Ctrl+V . ���„�•�ƒ�Š�� �•�…�Š�”�ž�•�•�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�”�‹��

�˜�Ž�‘���‡�•�À���œ�‘���•�…�Š�”�ž�•�•�›���•�‘�†�‹�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���’�‘�†�‘�„�•�‡�á���ƒ�•�‘���–�‘���„�‘�Ž�‘���’�‘�’�À�•�ƒ�•�±���’�”�‹���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�À�ä 

���ƒ�•�–�‘���˜�‹�‡�•�‡���–�‡�š�–���’�”�‡�•�—�•�ï�ë���˜���”�ž�•�…�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���‹���•�‡�†�œ�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹�ä 

Aj pri �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�À�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë�� �ë�ƒ�Š�ƒ�•�‹�‡�� �’�‘�†�‘�„�•�‡�� �ƒ�•�‘�� �’�”�‹�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�À�ä�� ���”�‹�� �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�À��
�˜�æ�ƒ�•���•�‡�•�—�•�À�•�‡���†�”���ƒ�ë���•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý���•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl �ä�����Œ���–�—���’�Ž�ƒ�–�À�á�����‡���’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�ë���ë�ƒ�Š�‘�•���˜�‹�‡�•�‡���‹�„�ƒ��

v �”�ž�•�…�‹��dokumentu. 

2.2.7 ���›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë���–�‡�š�–�ä 

���‡�š�–�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë�� �’�‘�•�–�—�’�•�‡�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �œ�•�ƒ�•�‘�˜�á�� �•�Ž�‘�˜�á��viet, riadkov, 
odsekov naraz. 

���•���…�Š�…�‡�•���œ�•�ƒ�œ�ƒ�ë���•�‡�Œ�ƒ�•�ï���«�ƒ�•�ë���–�‡�š�–�—���’�‘�•�–�—�’�•�‡�á���’�‘���œ�•�ƒ�•�‘�…�Š�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�—�”�œ�‘�”�‘�•���’�”�‡�†�á��
�ƒ�Ž�‡�„�‘�� �œ�ƒ�� �œ�•�ƒ�•�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�•�ƒ�œ�ƒ�ë�� �ƒ�•�‘�� �’�”�˜�ý�ä�� ���›�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�›��Delete  

a Backspace �ä�����‘�•�–�—�’�•�ý�•���•�–�Ž�ž�«�ƒ�•�À�•�����•�Ž�ž�˜�‡�•�—��Delete  �„�—�†�‡�•�‡���•�ƒ�œ�ƒ�ë���œ�•�ƒ�•�›�á���•�–�‘�”�±���•a 

�•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï�� ������ �•�—�”�œ�‘�”�‘�•�ä�� ���•�� �„�—�†�‡�•�‡�� �•�–�Ž�ž�«�ƒ�ë�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Backspace , budeme postupne 

�•�ƒ�œ�ƒ�ë���œ�•�ƒ�•�›�������������•�—�”�œ�‘�”�‘�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��42 �� Mazanie textu pred alebo za kurzorom  

���’�‘�•�À�•�ƒ�•�±�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �–�‹�‡���� �†�”���ƒ�ë�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�±�á�� �˜�–�‡�†�›�� �„�—�†�‡�•�‡�� �œ�•�ƒ�•�›�� �•�ƒ�œ�ƒ�ë��
�”�ý�…�Š�Ž�‡�Œ�æ�‹�‡�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�Ø���‡�� �•�ƒ���•�ž�•�� �•�–�ƒ�ë�á�� ���‡�� �œ�•�ƒ���‡�•�‡�� �ƒ�Œ���–�‘�á�� �«�‘�� �•�•�‡���•�‡�…�Š�…�‡�Ž�‹�ä�����•�� �„�›�� �•�ƒ�� �–�ƒ�•�±�–�‘��
�•�‹�‡�«�‘���•�–�ƒ�Ž�‘�á���ƒ�•�…�‹�—���•�ƒ�œ�ƒ�•�‹�ƒ���˜�‹�‡�•�‡���˜�”�ž�–�‹�ë���•�’�¡�ë�ä 

���›�•�ƒ�œ�ƒ�ë���•�Ø���‡�•�‡���–�‹�‡�����•�ƒ�”�ƒ�œ���•�Ž�‘�˜�‘�á���”�‹�ƒ�†�‘�•�á���˜�‡�–�—�ä�ä�ä�����œ�•�ƒ�«�À�•�‡���–�‡�š�–�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���œ�•�ƒ�œ�ƒ�ë��
�ƒ���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡��Delete , alebo Backspace . Naraz �•�ƒ���˜�›�•�ƒ���‡���…�‡�Ž�ž���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ž���«�ƒ�•�ë�ä 
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2.2.8 ���‘�—���À�˜�ƒ�ë���’�”�À�•�ƒ�œ�›���÷�•�’�¡�ë�ò���—�•�†�‘���á���÷�œ�•�‘�˜�—�ò�����”�‡�†�‘���ä 

���‡�†�›�•�‘�Í�˜�‡�•�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �–�‡�š�–�—�� �•�ƒ�� �•�ž�•�� �•�Ø���‡�� �•�–�ƒ�ë�á�� ���‡�� �•�ƒ�� �’�‘�•�ý�Ž�‹�•�‡�á�� �œ�•�‡�•�À�•�‡�� �–�‡�š�–��
a �’�”�À�†�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�‘�á�� ���‡�� �’�Ø�˜�‘�†�•�±�� �œ�•�‡�•�‹�‡�� �„�‘�Ž�‘�� �˜�Š�‘�†�•�‡�Œ�æ�‹�‡�ä�� ���‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �˜�”�ž�–�‹�ë�� �•�’�¡�ë��
�•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘���•�”�‘�•�‘�˜�á���ƒ�•�…�‹�À�á���•�–�‘�”�±���•�•�‡���•�’�”�ƒ�˜�‹�Ž�‹�ä 

Panel s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� ���ý�…�Š�Ž�›�� �’�”�À�•�–�—�’ �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �–�‹�‡�–�‘�� �˜�‡�Í�•�‹�� �—���‹�–�‘�«�•�±���’�”�À�•�ƒ�œ�›�� ���’�¡�ë��

(CTRL+Z) a Znova alebo O�’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë (CTRL+Y) .  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��43 �� Panel s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’���� ���’�¡�ë�á�����•�‘�˜�ƒ�����’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���˜�”�ž�–�‹�ë���•�’�¡�ë���•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘���ƒ�•�…�‹�À���•�ƒ�”�ƒ�œ�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���æ�À�’�•�—���•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï�…�—���•�ƒ���˜�‡�†�Í�ƒ��

�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ���6�S�l�" �á�� �˜�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�‡�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �ƒ�•�…�‹�‡�á�� �•�–�‘�”�±�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�”�ž�–�‹�ë�� �•�’�¡�ë�á�� �ƒ�� �’�‘�–�‘�•��

�•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���–�‡�•�–�‘���œ�‘�œ�•�ƒ�•�ä�����æ�‡�–�•�›���˜�›�„�”�ƒ�–�±���ƒ�•�…�‹�‡���•�ƒ���˜�”�ž�–�‹�ƒ���•�’�¡�ë�ä V programe Microsoft 
Word 2016 �•�Ø���‡�–�‡���˜�”�ž�–�‹�ë���•�’�¡�ë���ƒ�����s�r�r���ƒ�•�…�‹�À�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��44 �� Panel s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’���� �˜�”�ž�–�‡�•�‹�‡���•�‹�‡�•�‘�Í�•�ý�…�Š���ƒ�•�…�‹�À���•�ƒ�”�ƒ�œ 
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���‹�‡�•�–�‘�”�±�� �ƒ�•�…�‹�‡�á�� �ƒ�•�‘�� �Œ�‡�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�‹�‡�� �•�ƒ�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ý�� �’�”�À�•�ƒ�œ�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���ï�„�‘�”�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
�—�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �•�ï�„�‘�”�—�á�� �•�‹�‡�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±���˜�”�ž�–�‹�ë�� �•�’�¡�ë�ä�� ���•�� �•�ƒ�� �’�‘�•�Ž�‡�†�•�ž�� �ƒ�•�…�‹�ƒ�� �•�‡�†�ž�� �˜�”�ž�–�‹�ë�� �•�’�¡�ë�á��
�’�”�À�•�ƒ�œ�����’�¡�ë���•�ƒ���œ�•�‡�•�À���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ ���‡�†�ž���•�ƒ���˜�”�ž�–�‹�ë���•�’�¡�ë�ä 

���•�� �•�•�‡�� �’�”�‡�†�•�ƒ�� �Ž�‡�•�� �œ�‹�•�–�‹�Ž�‹�á�� ���‡�� �•�•�‡�� �†�ƒ�•�±�� �ƒ�•�…�‹�‡�� �•�‡�•�ƒ�Ž�‹�� �˜�”�ž�–�‹�ë, �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��

O�’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë  na paneli s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’���ƒ�Ž�‡�„�‘���’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï��skratku 

Ctrl+Y , podobne ak by sme chceli zopako�˜�ƒ�ë���’�‘�•�Ž�‡�†�•�ï���ƒ�•�…�‹�—�ä 

���”�À�•�ƒ�œ�����’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë�� �Œ�‡���’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�‡���•���†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹���•�ƒ���’�ƒ�•�‡�Ž�‹���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’���’�‘��
�˜�›�•�‘�•�ƒ�•�À�� �ƒ�•�…�‹�‡�� �˜�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‡��Microsoft Word 2016�ä�� ���•�� �•�ƒ�� �’�‘�•�Ž�‡�†�•�ž�� �ƒ�•�…�‹�ƒ�� �•�‡�†�ž��
�œ�‘�’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë�á���’�”�À�•�ƒ�œ�����’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ���œ�•�‡�•�À���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ ���‡�†�ž���•�ƒ���‘�’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë. 
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Modul 3 : Spracovanie textu  

�	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡
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3 �	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡ 

3.1 Text  

3.1.1 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�—�ã���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���œ�•�ƒ�•�‘�˜�á���–�›�’���’�À�•�•�ƒ�����ˆ�‘�•�–�‘�˜���ä 

���”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �–�‡�š�–�—�� �Œ�‡�� �˜�ý�Š�‘�†�•�‡�Œ�æ�‹�‡�� �ƒ�� �«�ƒ�•�‘�˜�‘�� �•�‡�•�‡�Œ�� �•�ž�”�‘�«�•�±�� �’�À�•�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�� �ƒ�� �•�ž�•�Ž�‡�†�•�ž��
�ï�’�”�ƒ�˜�ƒ�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�—�ä�� �
�‡�� �–�‘�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�æ�À�� �’�‘�•�–�—�’�� �ƒ�•�‘�� �’�”�‹�‡�„�‡���•�ž�� �œ�•�‡�•�ƒ�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�—�� �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡��
�’�À�•�ƒ�•�±�Š�‘���–�‡�š�–�—�ä 

���•�‡�Œ�•�‘�Í�˜�‡�•�� �œ�•�‡�•�‡�� �ƒ�� �ï�’�”�ƒ�˜�‡�� �–�‡�š�–�—�� �•�—�•�À�� �’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�ë�� �Œ�‡�Š�‘�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡�ä�� ���ƒ�Œ�•�•�Ø�”�� �–�‡�†�ƒ��
�‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���–�‡�š�–�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�ä 

���ž�•�Ž�ƒ�†�•�±���ƒ�•�…�‹�‡���ï�’�”�ƒ�˜�›���–�‡�š�–�—���•�ž�Œ�†�‡�•�‡���•�ƒ��karte Domov v �•�•�—�’�‹�•�‡�����À�•�•�‘�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��1 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�•�‘�˜�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����À�•�•�‘ 

���•�‡�•�ƒ���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���œ�•�ƒ�•�‘�˜ 

�e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�ž�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �œ�•�ƒ�•�‘�˜�� �Œ�‡�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ž�ä�� ���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë��
�˜�‡�Í�•�‘�•�ë���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±�Š�‘���–�‡�š�–�—�á���˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡��pole ���‡�Í�•�‘�•�ë���’�À�•�•�ƒ��v skupine ���À�•�•�‘���•�ƒ��

karte Domov�ä�� ���•�–�—�ž�Ž�•�—�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �’�À�•�•�ƒ�� �˜�‹�†�À�•�‡�� �˜�� �’�‘�Ž�À�«�•�—��- . Ak ju 

�…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�•�—�� �æ�À�’�•�›���ä�� ���„�Œ�ƒ�˜�À�� �•�ƒ�� �”�‘�Ž�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �•�‡�•�—�á�� �˜��
�•�–�‘�”�‘�•�� �•�ï�� �”�Ø�œ�•�‡�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �’�À�•�•�ƒ�ä�� �e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �•�ï�� �–�‘�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �‘�†�� �z�� �†�‘�� �y�t�ä��
���›�æ�‘�—���•�ƒ���’�‘�•�ï�˜�ƒ�•�‡���˜���œ�‘�œ�•�ƒ�•�‡���ƒ �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ �•�‘�•�•�”�±�–�•�—���Š�‘�†�•�‘�–�—���œ�•�‡�•�À�•�‡��
�˜�‡�Í�•�‘�•�ë���’�À�•�•�ƒ�ä  

���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �•�ž�•�� �ƒ�•�‹�� �Œ�‡�†�•�ƒ�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �•�‡�˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�‡�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �†�‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ��
s �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�‘�—�� �’�À�•�•�ƒ�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�ë�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ï�� �«�À�•�‡�Ž�•�ï�� �Š�‘�†�•�‘�–�—�ä�� ���–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•���•�Ž�ž�˜�‡�•�—��
Enter  �Œ�—���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡ �ƒ���œ�•�‡�•�À�•�‡���–�ƒ�•���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���’�À�•�•�ƒ�ä 

���›�’���’�À�•�•�ƒ�����ˆ�‘�•�–�� 

���•�–�—�ž�Ž�•�›�� �–�›�’�� �’�À�•�•�ƒ�� �Œ�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�ý�� �˜ pol�‹�� ���À�•�•�‘  �–�‹�‡����v skupine 
���À�•�•�‘���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜�ä�����•�–�—�ž�Ž�•�›���ˆ�‘�•�–���œ�•�‡�•�À�•�‡���’�‘�†�‘�„�•�‡���ƒ�•�‘���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���’�À�•�•�ƒ�ä 

Text, v �•�–�‘�”�‘�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë�� �–�›�’�� �’�À�•�•�ƒ�á�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�á�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �•�‹�� �•�‘�˜�ý�� �–�›�’�� �’�À�•�•�ƒ��
a �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���•�‘�•�•�”�±�–�•�›���–�›�’���˜���œ�‘�œ�•�ƒ�•�‡���ˆ�‘�•�–���œ�•�‡�•�À�•�‡�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��2 �� ���•�‡�•�ƒ���–�›�’�—���’�À�•�•�ƒ 

���‡�Í�•�‘�•�ë�� �’�À�•�•�ƒ�á�� �ˆ�‘�•�–�� �‹�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹�� �’�À�•�•�ƒ�� �˜�‹�‡�•�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë�� �•�ƒ�”�ƒ�œ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�•��

�†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘�� �‘�•�•�ƒ�� ���À�•�•�‘�� �…�‡�œ��kartu Domov, skupinu ���À�•�•�‘���ƒ�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �æ�À�’�•�—��, 
�•�–�‘�”�‘�—���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�•�‡���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���ƒ�Ž�‡�„�‘���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ���•�•�”�ƒ�–�•�›��Ctrl+D . 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��3 �� ���–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘���‘�•�•�ƒ�����À�•�•�‘ 

���–�˜�‘�”�À���•�ƒ���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����À�•�•�‘�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��4 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�ƒ�����À�•�•�‘ 
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���ƒ���œ�ž�Ž�‘���•�‡�����À�•�•�‘���˜�‹�‡�•�‡���•�ƒ�”�ƒ�œ���œ�•�‡�•�‹�ë���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���‹���ˆ�‘�•�–���ƒ���•�•�‘�Š�±���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡���˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹���–�‡�š�–�—�ä 

V �«�ƒ�•�–�‹ ���•�ž���•�ƒ���•�ž�•�‡���•�‘���•�‘�•�ë���•�Ž�‡�†�‘�˜�ƒ�ë���œ�•�‡�•�›���’�”�‹�ƒ�•�‘���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‘�•���–�‡�š�–�‡�ä 

3.1.2 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒnie textu �ã���–�—�«�•�±�á���æ�‹�•�•�±�����•�—�”�œ�À�˜�ƒ���á���’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�±�ä 

���”�‹�� �ï�’�”�ƒ�˜�‡�� �–�‡�š�–�—�� �•�ƒ�� �•�ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�‹�‡�� �•�ƒ�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�Œ�ï�� �u�� �œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�� �ƒ�–�”�‹�„�ï�–�›��
�’�À�•�•�ƒ�ã���–�—�«�•�±�á���æ�‹�•�•�±�á���’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�‹�‡�ä 

���æ�‡�–�•�›���u���ƒ�–�”�‹�„�ï�–�›���•�ƒ�Œ�ï���æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡���•�˜�‘�Œ�—���‹�•�‘�•�•�—���•�ƒ��karte Domov v �•�•�—�’�‹�•�‡�����À�•�•�‘. 

 - �–�—�«�•�±�������‘�Ž�†���á�� - �æ�‹�•�•�±�����•�—�”�œ�À�˜�ƒ�á���‹�–�ƒ�Ž�‹�•�ƒ���á�� - �’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�± 

���� �•�ï�«�ƒ�•�•�‘�•�–�‹�� �•�ƒ�� �—���� �‘�†�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�Ò�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �–�‡�š�–�—�� �•�—�”�œ�À�˜�‘�—�� �—�’�ï�æ�ë�ƒ�ä�� �e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �•�ƒ�� �–�‘�–�‹����
�’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�‹�‡���˜�›�—���À�˜�ƒ���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�ƒ���‘�†�Ž�À�æ�‡�•�‹�‡���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�ý�…�Š���‘�†�•�ƒ�œ�‘�˜�ä 

���›�æ�æ�‹�‡�� �—�˜�‡�†�‡�•�±�� �ƒ�–�”�‹�„�ï�–�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�˜�œ�ž�Œ�‘�•�� �•�‘�•�„�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�ä�� ���Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�ë�� �–�‡�†�ƒ�� �•�Ž�‘�˜�ž��
�æ�‹�•�•�±�� �–�—�«�•�±, �æ�‹�•�•�±�� �’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�±, �–�—�«�•�±�� �’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�±, alebo �æ�‹�•�•�±�á�� �–�—�«�•�±��
i �’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�±. 

���—�«�•�±�� �ƒ�� �æ�‹�•�•�±�� �•�ï�� �ƒ�–�”�‹�„�ï�–�›�á�� �•�–�‘�”�ý�•�� �–�‹�‡���� �Š�‘�˜�‘�”�À�•�‡�� ���‡�œ�� �’�À�•�•�ƒ�ä�� ���‡�œ�� �’�À�•�•�ƒ�� �•�Ø���‡�� �„�›�ë��
�–�—�«�•�ý�á���æ�‹�•�•�ý�á���•�‘�”�•�ž�Ž�•�›�ä�ä�ä 

3.1.3 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�—�ã��doln �ý a horn �ý index.  

���� �Š�‘�”�•�ý�•�� �ƒ�� �†�‘�Ž�•�ý�•�� �‹�•�†�‡�š�‘�•�� �•�ƒ�� �˜�� �–�‡�š�–�‡�� �’�‘�•�‡�”�•�‡�� �„�‡���•�‡�� �•�–�”�‡�–�ž�˜�ƒ�•�‡�ä�� �,�‹�� �—���� �‹�†�‡��
o �˜�›�Œ�ƒ�†�”�‡�•�‹�‡�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �’�Ž�Ø�…�Š (km2), objemy (m3), �…�Š�‡�•�‹�…�•�± vzorce (H2SO4), alebo 
�”�‡�‰�‹�•�–�”�ƒ�«�•�ï���œ�•�ƒ�«�•�—���: . 

���•�‘�•�›���Š�‘�”�•�±�Š�‘���ƒ �†�‘�Ž�•�±�Š�‘���‹�•�†�‡�š�—���•�ƒ���•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡��Domov v skupine ���À�•�•�‘. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��5 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�•�‘�˜�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����À�•�•�‘���� �Š�‘�”�•�ý���ƒ �†�‘�Ž�•�ý���‹�•�†�‡�š 

���•���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���…�Š�…�‡�•�‡���˜�ý�”�ƒ�œ�����t�����•�ƒ�’�À�•�ƒ�ë���–�ƒ�•�á�����‡���œ�•�ƒ�•���t���•�ƒ���„�—�†�‡���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë���ƒ�•�‘���†�‘�Ž�•�ý��

�‹�•�†�‡�š�á���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���œ�•�ƒ�•���t���ƒ klikneme na . 

                   

  
���„�”�ž�œ�‘�•��6 �� ���‘�Ž�•�ý���‹�•�†�‡�š ���„�”�ž�œ�‘�•��7 �� ���‘�”�•�ý���‹�•�†�‡�š 
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���‘�”�•�ý�� �ƒ �†�‘�Ž�•�ý�� �‹�•�†�‡�š�� �˜�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �˜�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� ���À�•�•�‘�á�� �•�ƒ�� �œ�ž�Ž�‘���•�‡�� ���À�•�•�‘��
v �«�ƒ�•�–�‹�����ˆ�‡�•�–�›���œ�ƒ�æ�•�”�–�•�—�–�À�• �’�‘�Ž�À�«�•a ���‘�”�•�ý���‹�•�†�‡�š�á���”�‡�•�’�ä�����‘�Ž�•�ý���‹�•�†�‡�š�ä 

3.1.4 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�—�ã���ˆ�ƒ�”�„�ƒ���’�À�•�•�ƒ. 

�e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡���Œ�‡���ˆ�ƒ�”�„�ƒ���–�‡�š�–�—���˜���’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‡�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s�x���«�‹�‡�”�•�ƒ�ä�����•���…�Š�…�‡�•�‡���œ�•�‡�•�‹�ë��

�ˆ�ƒ�”�„�—�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±�Š�‘�� �–�‡�š�–�—�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘ �	�ƒ�”�„�ƒ�� �’�À�•�•�ƒ�� na karte Domov 
v �•�•�—�’�‹�•�‡�����À�•�•�‘�ä 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���•�ƒ���–�‡�š�–���ƒ�’�Ž�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���ˆ�ƒ�”�„�—�á���•�–�‘�”�ž���„�‘�Ž�ƒ���’�‘�—���‹�–�ž���•�ƒ�’�‘�•�Ž�‡�†�›�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘ 
. 

���•���•�‹���…�Š�…�‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë���‹�•�ï���ˆ�ƒ�”�„�—�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘ �–�”�‘�Œ�—�Š�‘�Ž�•�À�•�ƒ��. Z palety farieb si 
�•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���Œ�‡�†�•�—���œ���•�‹�…�Š���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��8 �� ���ý�„�‡�”���ˆ�ƒ�”�„�› �’�À�•�•�ƒ 

���•�� �•�ž�•�� �ƒ�•�‹�� �—�˜�‡�†�‡�•�ž�� �’�ƒ�Ž�‡�–�ƒ�� �•�‡�•�–�ƒ�«�À�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�ï�ë�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ �/�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �ˆ�ƒ�”�„�›..., kde 
�•�ž�•�‡���•�ƒ���˜�ý�„�‡�”���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡���æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�±���ˆ�ƒ�”�„�›���ƒ�Ž�‡�„�‘ si �•�Ø���‡�•�‡���÷�•�ƒ�•�‹�‡�æ�ƒ�ë�ò �˜�Ž�ƒ�•�–�•�ï���ˆ�ƒ�”�„�—. 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��9 �� Paleta farieb - �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�ž ���„�”�ž�œ�‘�•��10 �� Paleta farieb - �˜�Ž�ƒ�•�–�•�ž 



 �/�d�����<�������D�/����- �s�•�����>���s���E�/�����W�Z�����î�í�X���^�d�K�Z�K���/�� 
 

M3-3: �	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡ Strana | 5 

3.1.5 ���‘�—���À�˜�ƒ�ë���”�Ø�œ�•�‡���–�›�’�›���œ�•�‹�‡�•���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹ �’�À�•�•a v texte. 

���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�� ���‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�á�� �ƒ�„�›�� �•�ƒ�†�’�‹�•�� �•�ž�æ�Š�‘�� �–�‡�š�–�—�� �„�‘�Ž�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�ý�� �˜�‡�Í�•�ý�•�‹�� �’�À�•�•�‡�•�ƒ�•�‹��
a �•�‡�•�ƒ�’�À�•�ƒ�Ž�‹���•�•�‡���Š�‘���Š�•�‡�®���˜�‡�Í�•�ý�•�‹���’�À�•�•�‡�•�ƒ�•�‹�á���•�Ø���‡�•�‡���Š�‘���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���ƒ���œ�•�‡�•�‹�ë���’�‘�•�‘�…�‘�—��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ ���•�‡�•�‹�ë���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���’�À�•�•�‡�•���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����À�•�•�‘�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��11 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�•�‘�˜�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����À�•�•�‘���� ���•�‡�•�‹�ë���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���’�À�•�•�‡�• 

Okrem zmeny �����M���2�����A�������������•�ž�•�‡���• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�À���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡���æ�–�›�”�‹���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��12 �� ���‘���•�‘�•�–�‹���œ�•�‡�•�›���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���’�À�•�•�‡�• 

���ƒ�’�”�ä���œ�����������h���•�����2���ƒ �˜���M���2���’�A�������������•�Ø���‡�•�‡���˜�›�—���‹�ë���˜ �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á���ƒ�•���•�•�‡���’�À�•�ƒ�Ž�‹���–�‡�š�–��
a �•�‡�˜�æ�‹�•�Ž�‹�� �•�•�‡�� �•�‹�á�� ���‡�� �•�ž�•�‡�� �œ�ƒ�’�•�—�–�ý�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Caps Lock. �~�‹�ƒ�Í �•�‡�˜�›�—���‹�Œ�‡�•e to�á�� �•�‡�®����

v �†�ƒ�•�‘�•�� �–�‡�š�–�‡�� �•�ž�•e �†�‹�ƒ�•�”�‹�–�‹�…�•�±�� �œ�•�ƒ�•�›�á�� �’�”�‡�–�‘���‡�� �–ie �•�ƒ�� �’�À�æ�—�� �•�ƒ�Ž�ý�•�� �’�À�•�•�‘�•���ƒ�Œ�� �•�‡�®�� �Œ�‡��
�œ�ƒ�’�•�—�–�ý�����ƒ�’�•���‘�…�•��a pri zmene by sa zmenili na �˜�‡�Í�•�±�ä 

dNES JE VONKU PEKNE. Dnes je vonku pekne. 

3.1.6 ���‘�—���À�˜�ƒ�ë���ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±���”�‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�Ž�‘�˜�ä 

���”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �–�‡�š�–�—�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�‡�•�—�•�À�•�‡�� �•�ƒ�� �•�‘�•�…�‹�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� �•�–�Ž�ž�«�ƒ�ë��
���‹�ƒ�†�•�›�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�á�� �ƒ�„�›�� �•�•�‡�� �•�ƒ�� �†�‘�•�–�ƒ�Ž�‹�� �•�ƒ�� �®�ƒ�Ž�æ�À�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�� �–�ƒ�•�á�� �ƒ�•�‘�� �–�‘�� �Œ�‡�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�…�‘�•�� �•�–�”�‘�Œ�‹�ä��
���’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ���•�ƒ�•�ƒ���’�”�‡�•�—�•�‹�‡���•�—�”�œ�‘�”���•�ƒ���®�ƒ�Ž�æ�À���”�‹�ƒ�†�‘�•���ƒ���’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�À���•�‡�†�œ�‡�”�›���•�‡�†�œ�‹���•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹��
�–�ƒ�•�á���ƒ�„�›���„�‘�Ž���–�‡�š�–���—�’�”�ƒ�˜�‡�•�ý���’�‘�†�Í�ƒ���•�ƒ�æ�‹�…�Š���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À�����œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡���ä 
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�e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�—�Œ�‡�� �•�‡�†�œ�‡�”�›�á�� �•�‡�”�‘�œ�†�‡�Í�—�Œ�‡�� �•�Ž�‘�˜�ž�ä�� ���‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�Ž�‘�˜�� �Œ�‡�� �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡��
�˜�›�’�•�—�–�±�ä�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�Ø���‡�•�‡���—�”�‘�„�‹�ë���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���˜ skupine Nastavenie strany 
cez skupinu p�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ ���‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�Ž�‘�˜�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��13 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›���� ���‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�Ž�‘�˜ 

�e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡���•�ž�•�‡���• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�À���•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�ï�…�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��14 �� ���‘���•�‘�•�–�‹���”�‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ���•�Ž�‘�˜ 

���ƒ�’�•�—�–�‹�‡�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±�Š�‘�� �”�‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�Ž�‘�˜�� �œ�ƒ�„�‡�œ�’�‡�«�—�Œ�‡�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±�� �”�‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�‡��
�•�Ž�‘�˜���•�ƒ���•�‘�•�…�‹���”�‹�ƒ�†�•�—���’�‘�†�Í�ƒ���‰�”�ƒ�•�ƒ�–�‹�…�•�ý�…�Š���’�”�ƒ�˜�‹�†�‹�‡�Ž���•�Ž�‘�˜�‡�•�•�•�±�Š�‘���Œ�ƒ�œ�›�•�ƒ�ä 
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���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �’�‘�Ž�‘���•�—�� ���‘���•�‘�•�–�‹�� �”�‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�Ž�‘�˜�ä�ä�ä�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�± okno 
���‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�Ž�‘�˜���ƒ���˜���Ò�‘�•���•�‹���•�Ø���‡�•�‡���œ�˜�‘�Ž�‹�ë���ƒ�Œ���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹���†�‡�Ž�‡�•�‹�ƒ���•�Ž�‘�˜�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��15 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�œ�†�‡�Í�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���•�Ž�‘�˜ 

3.1.7 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�á���—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�á���‘�†�•�–�”�ƒ�Ò�‘�˜�ƒ�ë���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�����Š�›�’�‡�”�Ž�‹�•�•���ä 

���ƒ�Œ�”�ý�…�Š�Ž�‡�Œ�æ�À�� �•�’�Ø�•�‘�„�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�ƒ�� �œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�Š�‘�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡��

���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s�x�� �Œ�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�—��Enter  �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‡�†�œ�‡�”�•�À�•�ƒ�� �’�‘�� �œ�ƒ�†�ƒ�•�À�� �ƒ�†�”�‡�•�›��

�‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‡�Œ���™�‡�„�‘�˜�‡�Œ���•�–�”�ž�•�•�›�á���ƒ�•�‘���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†��http://www.ecdl.sk . Microsoft Word 2016 
automaticky skonvertuje adresu na prepojenie. 

���•�”�‡�•�� �™�‡�„�‘�˜�ý�…�Š�� �•�–�”�ž�•�‘�•�� �•�Ø���‡m�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�� �•�ƒ�� �‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‡�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‘�˜�±��
�•�ï�„�‘�”�›�� �˜ �’�‘�«�À�–�ƒ�«�‹�á�� �•�ƒ�� �‡-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�±�� �ƒ�†�”�‡�•�›�� �ƒ�� �•�ƒ�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�� �•�‹�‡�•�–�ƒ�� �˜ danom dokumente. 
���Ø���‡m�‡�� �–�‹�‡���� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �ƒ�†�”�‡�•�—�á�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�•�ý�� �–�‡�š�–�� �ƒ�� �æ�–�ý�Ž�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ˆ�ƒ�”�„�—�� �’�À�•�•�ƒ��
�Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�ä 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �•�ï�„�‘�”�á�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �˜ danom dokumente, 
�™�‡�„�‘�˜�ï�� �•�–�”�ž�•�•�—�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�ƒ�� �‡-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�ï�� �ƒ�†�”�‡�•�—�á�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �–�‡�š�–�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �•�–�‘�”�ý��
�…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���ƒ�•�‘���’�”epojenie, a potom klikneme na p�”�À�•�ƒ�œ ���›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡��
�•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����Ž�‘���‹�ë���˜ skupine Prepojenia. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��16 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ���� ���›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡ 

���ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�á�� �˜ ktorom v �Í�ƒ�˜�‡�Œ���’�‘�•�—�•�‡�� �˜�›�„�‡�”�ž�•�‡�� �Œ�‡�†�•�—�� �œ�‘�� �v��
�•�‘���•�‘�•�–�À �—�”�«�‡�•�‹�ƒ�� ���‹�‡�Í�ƒ�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�ã�� ���š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹�� �•�ï�„�‘�”�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�–�”�ž�•�•�ƒ�á�� ���‹�‡�•�–�‘�� �˜ tomto 
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�á�����›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡���•�‘�˜�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���ƒ E-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�ž���ƒ�†�”�‡�•�ƒ�ä�� 

���š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹���•�ï�„�‘�”���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�–�”�ž�•�•�ƒ 

http://www.ecdl.sk/
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���•�� �•�•�‡�� �•�ƒ�Ž�‹�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�� �–�‡�š�–�á�� �–�‡�•�� �•�ƒ�� �•�ž�•�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �˜ �«�ƒ�•�–�‹�� ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�•�ý�� �–�‡�š�–�ä�� ���ž�•�Ž�‡�†�•�‡��
v �’�‘�Ž�‹�� ���†�”�‡�•�ƒ�� �œ�ƒ�†�ž�•�‡�� �������� �ƒ�†�”�‡�•�—���™�‡�„�‘�˜�‡�Œ�� �•�–�”�ž�•�•�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�‹�ƒ�� �‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‡�Š�‘��
�•�ï�„�‘�”�—��alebo klikneme na pole ���†�‡���Š�Í�ƒ�†�ƒ�ë a prejdeme �•�ƒ���•�ï�„�‘�”�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��17 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‡�•�‹�‡���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹a �� ���š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹���•�ï�„�‘�”���ƒ�Ž�‡�„�‘��

�•�–�”�ž�•�•�ƒ 

Miesto v  tomto dokumente  

Ak chcem�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �˜ danom dokumente, klikneme 
na t�‡�•�–�‘���…�‹�‡�Í���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ a potom vyberieme �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�‹�‡���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�����•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���Š�‘�”�•�ž��
�«�ƒ�•�ë���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�‘�•�•�”�±�–�•�›��nadpis�á���”�‡�•�’�ä���œ�ž�Ž�‘���•�›). 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��18 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‡�•�‹�‡���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ���� Miesto v  tomto dokumente  

���›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡���•�‘�˜�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�— 

Ak chcem�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �•�ƒ���•�‘�˜�ý�� �’�”�ž�œ�†�•�›�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–, klikneme na t�‡�•�–�‘�� �…�‹�‡�Í��
prepojenia a zad�ž�•�‡�� �•�ž�œ�‘�˜�� �•�‘�˜�±�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �ƒ �…�‡�•�–�—�á�� �•�†�‡�� �„�—�†�‡�� �†�ƒ�•�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–��
�—�Ž�‘���‡�•�ý. ���ž�”�‘�˜�‡�Ò�� �•�‹�� �˜�‹�‡�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �œ �•�‘���•�‘�•�–�À�á�� �«�‹�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �Š�•�‡�®��
�ƒ�Ž�‡�„�‘���•�‡�•�•�Ø�”�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��19 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‡�•�‹�‡���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹a �� ���›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡���•�‘�˜�±�Š�‘��

dokumentu  

E-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�ž���ƒ�†�”�‡�•�ƒ 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �‡-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�ï�� �ƒ�†�”�‡�•�—�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �†�ƒ�•�ý�� �…�‹�‡�Í��
prepojenia a �œ�ƒ�†�ž�•�‡���‡-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�ï���ƒ�†�”�‡�•�—���ƒ���’�”�‡�†�•�‡�–���•�’�”�ž�˜�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��20 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‡�•�‹�‡���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ���� E-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�ž���ƒ�†�”�‡�•�ƒ 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�‡�š�–��
s �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�ý�•�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�À�•�á�� �ƒ�„�›�� �•�ž�•�� �˜ texte blikal kurzor a �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ��
p�”�À�•�ƒ�œ ���›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���Ž�‘���‹�ë�� �˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�ä�� ���–�˜�‘�”�À�� �•�ƒ�� �•�ž�•��
�ï�’�Ž�•�‡�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�±�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� �ƒ�•�‘�� �’�”�‹�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�� �Ž�‡�•��
s �•�ž�œ�˜�‘�•�� �l�’�”�ƒ�˜�ƒ�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�ä�� �� �–�‘�•�–�‘�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡��vieme 
�—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�ä�� ���”�—�Š�ž�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �ƒ�•�‘�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë��
�Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �Œ�‡�� �•�Ž�‹�•�•�ï�ë���’�”�ƒ�˜�ý�•�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•�� �•�ƒ�� �–�‡�š�–�‡�� �• �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�ý�•��
�’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�À�•���ƒ v kontextovom menu vyber�ƒ�ë �•�‘���•�‘�•�ë�����’�”�ƒ�˜�‹�ë���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��21 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���’�”�ƒ�˜�‹�ë���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡���…�‡�œ���•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�— 

���›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �œ�� �Œ�‡�†�•�‡�Œ�� �ƒ�†�”�‡�•�›�á�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�‘��
�’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�À���•�ƒ�”�ƒ�œ���ƒ���˜�›�’�•�ï�ë���ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�ä 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�� �ƒ�� �œ�ž�”�‘�˜�‡�Ò�� �œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ƒ�ë�� �–�‡�š�–�á�� �•�Ž�‹�•�•�‹�•�‡��
�’�”�ƒ�˜�ý�•�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �’�”epojenie a potom kliknime na p�”�À�•�ƒ�œ 
���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��22 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡���…�‡�œ���•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�— 

���æ�‡�–�•�›��hypertextov�± prepojen�‹�ƒ�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë��naraz �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ��
skratky. ���ƒ�Œ�’�”�˜�� �•�—�•�À�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�� �…�‡�Ž�ý�� �–�‡�š�–�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•�� �•�‘�•�„�‹�•�ž�…�‹�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜��
Ctrl+A  a �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�‘�•�„�‹�•�ž�…�‹�—���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜��Ctrl+Shift+F9 . 

���•�� �•�‡�…�Š�…�‡�•�‡�� �ƒ�„�›�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�Ž�� �Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�� �’�‘�«�ƒ�•��
�’�À�•�ƒ�•�‹�ƒ�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �‹�…�Š�� �˜�›�’�•�ï�ë�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���ï�„�‘�”�á�� �•�ƒ���’�‘�Ž�‘���•�‡ ���‘���•�‘�•�–�‹�� �ƒ�� �˜�� �’�‘nuke 
Kontrola pravopisu a gramatiky �•�ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�ƒ ���‘���•�‘�•�–�‹���ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�ý�…�Š���‘�’�”�ž�˜�ä 

Klikneme na �œ�ž�Ž�‘���•�— ���—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�ý�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �ƒ�� �’�‘�–�‘�•�� �œ�”�—�æ�À�•�‡�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�‹�‡��
�’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�����•�–�‡�”�•�‡�–�‘�˜�±���ƒ���•�‹�‡�ë�‘�˜�±���…�‡�•�–�›���Š�›�’�‡�”�–�‡�š�–�‘�˜�ý�•�‹���’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�‹�ƒ�•�‹�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��23 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±���‘�’�”�ƒ�˜�› 

3.2 Odseky 

3.2.1 ���›�–�˜�ž�”�ƒ�ë�á���•�’�ž�Œ�ƒ�ë���‘�†�•�‡�•(y). 

���†�•�‡�•�� �•�Ø���‡�� �„�›�ë�� �†�‘�•�‘�•�…�ƒ�� �Œ�‡�†�‡�•�� �œ�•�ƒ�•�á�� �‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �’�”�ž�œ�†�•�›�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�ï�…�‹�� �Ž�‡�•��

�œ�•�ƒ�«�•�—�� �‘�†�•�‡�•u ���á�� �•�–�‘�”�ž�� �•�ƒ�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �‘�„�Œ�ƒ�˜�À�á�� �•�‡�®�� �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡ �•�Ž�ž�˜�‡�• Enter�ä�� ���ƒ���†�ý��

�‘�†�•�‡�•�� �•�Ø���‡�� �„�›�ë�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�ý�� �‹�•�ƒ�•�� �ƒ�� �•�‡�•�—�•�À�� �‘�„�•�ƒ�Š�‘�˜�ƒ�ë�� �–�‡�š�–�ä�� ���‡�ˆ�‹�•�À�…�‹�ƒ�� �‘�†�•�‡�•�—�� �’�”�‡�–�‘��
�•�Ø���‡���„�›�ë���•�ƒ�•�Ž�‡�†�‘�˜�•�ž�ã���‘�†�•�‡�•���Œ�‡���—�•�‘�•�«�‡�•�ý���œ�•�ƒ�«�•�‘�—���‘�†�•�‡�•�—�á���•�–�‘�”�ï���”�‡�’�”�‡�œ�‡�•�–�—�Œ�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��

Enter - ���ä 

���ž�•�Ž�ƒ�†�•�±���‘�’�‡�”�ž�…�‹�‡���•���‘�†�•�‡�•�‘�•���•�ï�ã���˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡�á���œ�•�ƒ�œ�ƒ�•�‹�‡�á���•�’�‘�Œ�‡�•�‹�‡���ƒ���”�‘�œ�†�‡�Ž�‡�•�‹�‡��odseku. 

�����†�›�á���•�‡�®���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡ �•�Ž�ž�˜�‡�• Enter �˜�›�–�˜�‘�”�À�•�‡���•�‘�˜�ý���‘�†�•�‡�•�ä�����ƒ���†�ý���•�‘�˜�ý�� �‘�†�•�‡�•�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–��

Word 2016 �ˆ�‘�”�•�ž�–�—�Œ�‡�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�•�� �•�’�Ø�•�‘�„�‘�•�á�� �ƒ�•�‘�� �’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï�…�‹�� �‘�†�•�‡�•�á�� �’�‘�•�‹�ƒ�Í�� �•�—��
�•�‡�’�”�‹�•�ž���‡�•�‡���•�‹�‡�«�‘���‹�•�±�ä 

���•�ƒ�«�•�›�� �‘�†�•�‡�•�‘�˜�� �•�‹�� �˜�‹�‡�•�‡���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë���•�’�‘�Ž�—���•�‘�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�•���•�‡�–�Ž�ƒ�«�‹�–�‡�Í�•�ý�…�Š���œnakov  na 
karte Domov v skupine Odsek. P�”�‹�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�� �•�‡�–�Ž�ƒ�«�‹�–�‡�Í�•�ý�…�Š�� �œ�•�ƒ�•�‘�˜�� �•�ƒ�� �•�ƒ�� �•�‹�‡�•�–�‡��

�•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‹�ƒ �•�Ž�ž�˜�‡�•�— Enter �‘�„�Œ�ƒ�˜�À���œ�•�ƒ�«�•�ƒ�����ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��24 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�±���œ�•�ƒ�«�•�›���‘�†�•�‡�•�‘�˜���˜���–�‡�š�–�‡ 

Pomocou �•�Ž�ž�˜�‡�•�—��Enter �˜�‹�‡�•�‡�� �–�‡�†�ƒ�� �˜�� �•�ï�˜�‹�•�Ž�‘�•�� �–�‡�š�–�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �‘�†�•�‡�•�›�� �ƒ�� �–�ƒ�•���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë��

�˜�œ�Š�Í�ƒ�†�� �–�‡�š�–�—�ä�� ���•�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�›�æ�‘�—�� �†�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� �ƒ �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡ �•�Ž�ž�˜�‡�• Enter�á�� �–�‡�š�–�á�� �•�–�‘�”�ý�� �•�ƒ��

�•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�� �œ�ƒ�� �•�—�”�œ�‘�”�‘�•�� �„�—�†�‡�� �÷�‘�†�•�—�•�—�–�ý�ò�� �•�ƒ�� �®�ƒ�Ž�æ�À�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�á�� �†�‘�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�Š�‘�� �‘�†�•�‡�•�—�ä�� ���‹�‡�•�‡��
�–�ƒ�•���Œ�‡�†�‡�•���‘�†�•�‡�•���”�‘�œ�†�‡�Ž�‹�ë���Š�•�‡�®���•�ƒ���•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘ odsekov. 

���‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜��Delete a Backspace �˜�‹�‡�•�‡�� �•�’�¡�–�•�‡�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �‘�†�•�‡�•�‘�˜�� �•�’�‘�Œ�‹�ë�� �†�‘��

�Œ�‡�†�•�±�Š�‘�ä�� ���—�”�œ�‘�”�� �’�”�‡�•�‹�‡�•�–�•�‹�•�‡�� �•�ƒ�� �•�‘�•�‹�‡�…�� �‘�†�•�‡�•�—�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�’�‘�Œ�‹�ë�� �•�� �‘�†�•�‡�•�‘�•��
�•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�ï�…�‹�•�� �œ�ƒ�� �•�À�•�ä�� ���–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�—��Delete znak odseku �œ�•�ƒ���‡�•�‡�� �ƒ�� �•�’�‘�Œ�À�•�‡�� �–�ƒ�•��
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dva odseky. ���•�� �•�•�‡�� �•�—�”�œ�‘�”�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‹�Ž�‹�� �•�ƒ�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�‘�•�� �‘�†�•�‡�•�—�á�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•���•�Ž�ž�˜�‡�•�—��

Backspace vieme �•�’�‘�Œ�‹�ë���†�ƒ�•�ý���‘�†�•�‡�•���•���‘�†�•�‡�•�‘�•���’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï�…�‹�•�ä 

3.2.2 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�á���‘�†�•�–�”�ƒ�Ò�‘�˜�ƒ�ë���œ�•�ƒ�«�•�›���•�¡�•�•�±�Š�‘���œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�‹�ƒ���”�‹�ƒ�†�•�—�ä 

���•���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�ƒ���•�‘�•�…�‹���”�‹�ƒ�†�•�— �•�Ž�ž�˜�‡�• Enter�á���—�•�‘�•�«�‹�Ž�‹ �•�•�‡���–�ƒ�•���‘�†�•�‡�•�ä�����‘�˜�‘�”�À�•�‡���–�‘�•�—���–�‹�‡����

�–�˜�”�†�±���œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�‹�‡���”�‹�ƒ�†�•�—�ä 

���•�� �˜�æ�ƒ�•�� �•�ƒ�� �•�‘�•�…�‹�� �”�‹�ƒ�†�•�—���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡ �•�Ž�ž�˜�‡�• Enter �ƒ�� �’�”�‹�–�‘�•�� �•�ž�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Shift, 

�˜�Ž�‘���‹�Ž�‹ �•�•�‡�� �•�ƒ�� �•�‘�•�‹�‡�…�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� �–�œ�˜�ä�� �•�¡�•�•�±�� �œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�‹�‡�� �”�‹�ƒ�†�•�—��- �ä�� ���•�‘�•�«�‹�Ž�‹�� �•�•�‡�� �•�À�…�‡��
riadok, ale nie odsek. 

���•�ƒ�•���•�¡�•�•�±�Š�‘���œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�‹�ƒ���–�‡�š�–�—���œ�•�ƒ���‡�•�‡���’�‘�†�‘�„�•�‡���ƒ�•�‘���ƒ�•�ý�•�‘�Í�˜�‡�•���‹�•�ý���œ�•�ƒ�•�á���’�‘�•�‘�…�‘�—��

�•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜��Delete, alebo Backspace. 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��25 �� ���‹�ƒ�†�‘�•���—�•�‘�•�«�‡�•�ý���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�•��

Enter  
���„�”�ž�œ�‘�•��26 �� ���‹�ƒ�†�‘�•���—�•�‘�•�«�‡�•�ý���•�¡�•�•�ý�•��

�œ�ƒ�Ž�‘�•�‡�•�À�• 

3.2.3 ���‘�œ�•�ƒ�ë�� �–�‡�…�Š�•�‹�•�›�� �•�’�”�ž�˜�•�‡�Š�‘�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �–�‡�š�–�—�ã�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�ë�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡�á��
�‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�‡�á���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�› namiesto  vkladani a medzier.  

V programe Microsoft Word 2016 �•�ž�� �•�ƒ���†�ý���‘�†�•�‡�•�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒnie�á�� �ƒ�•�‘�� �•�ï��
�œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡�á�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �•�‡�†�œ�‹�‡�” �ƒ�� �æ�–�ý�Ž�›�ä ���’�Ø�•�‘�„�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �‘�†�•�‡�•�‘�˜�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡��
�œ�ž�˜�‹�•�À���‘�†���•�’�Ø�•�‘�„�—�á���ƒ�•�ý�•���’�Ž�ž�•�—�Œ�‡�•�‡���’�‘�—���À�˜�ƒ�ë���†�‘�•�—�•�‡�•�–���ƒ���‘�†���’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�±�Š�‘�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�—��
dokumentu. Odsek �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�ë�á�� �‘�†�•�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�ë�á�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�ë�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�›�á�� �ƒ�„�›�� �•�•�‡��
�†�‘�•�‹�ƒ�Š�Ž�‹�� �•�’�”�ž�˜�•�›�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�� �‘�†�•�‡�•�—. ���—�•�À�•�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�—�«�‹�ë�á�� ���‡�� �’�”�‡�� �•�’�”�ž�˜�•�—�� �ï�’�”�ƒ�˜�—��textu 
ne�•�ž�•�‡ �’�‘�—���À�˜�ƒ�ë�� �•�‡�†�œ�‡�”�›�� �˜ samotnom odseku ani medzi odsekmi. ���”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �–�‡�š�–�—��
v �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s6 �•�ƒ���•�‡�†�œ�‡�”�ƒ���•�‡�˜�›�—���À�˜�ƒ���•�ƒ���‘�†�•�—�•�—�–�‹�‡���•�Ž�‘�˜�á���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡��
�–�‡�š�–�—�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �”�‘�œ�–�‹�ƒ�Š�•�—�–�‹�‡�� �•�ƒ�†�’�‹�•�—�� �•�ƒ�� �æ�À�”�•�—�� �…�‡�Ž�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�›�ä�� �� tomto �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‡�� �•�ƒ�� �–�‘�–�‹����
�•�‡�†�œ�‡�”�ƒ���’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�—�Œ�‡���•�˜�‘�Œ�‘�—���˜�‡�Í�•�‘�•�ë�‘�—���œ�•�ƒ�•�—�á���•�–�‘�”�ý���Œ�‡���’�”�‡�†���Ò�‘�—���ƒ���–�ƒ�•���•�‹�‡���•�ï���˜�æ�‡�–�•�›��
�•�‡�†�œ�‡�”�›���”�‘�˜�•�ƒ�•�‘���˜�‡�Í�•�±�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��27 �� Zobrazenie medzier v texte  
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���”�‡���•�’�”�ž�˜�•�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���‘�†�•�‡�•�—���„�—�†�‡�•�‡���˜�›�—���À�˜�ƒ�ë�ã 

�¾ zarovnanie �� karta Domov, skupina Odsek -  

�¾ z�ƒ�”�ž���•�›��(odsadenie) �� �œ�ƒ�”�ž���•�›���•�ƒ���’�”�ƒ�˜�À�–�•�—��  

�¾ �œ�ƒ�”�ž���•�›���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ -  

3.2.4 ���ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�ë���–�‡�š�–���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�á���•�ƒ���•�–�”�‡�†�á���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�á���’�‘�†�Í�ƒ���‘�•�”�ƒ�Œ�ƒ�ä 

���ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�—�� �–�‡�š�–�—�á�� �ƒ�•�‘�� �’�”�‹�� �˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š�� �‘�•�–�ƒ�–�•�ý�…�Š�� �ï�’�”�ƒ�˜�ž�…�Š�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�—�� �–�‡�š�–�—�� �•�—�•�À��
�’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�ë���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�ë�ä 

���•���•�ž�•�‡���–�‡�š�–���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�á���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���’�”�À�•�Ž�—�æ�•�ï���‹�•�‘�•�—���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���•�•�—�’�‹�•�‡�����†�•�‡�•�á��
te�š�–���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�•�‡�ä 

���‡�š�–�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�ë�� �†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ���á�� �†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ���á�� �•�ƒ�� �•�–�”�‡�†�� ���…�‡�•�–�”�‘�˜�ƒ�ë����, alebo do 

�„�Ž�‘�•�—�����’�‘�†�Í�ƒ���‘�•�”�ƒ�Œ�ƒ����. 

    
Text �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ý���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ ���‡�š�–���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ý���•�ƒ���•�–�”�‡�† ���‡�š�–���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ý���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ ���‡�š�–���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ý���†�‘���„�Ž�‘�•�— 

���„�”�ž�œ�‘�•��28 �� ���‘���•�‘�•�–�‹���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�ƒ���–�‡�š�–�— 

���Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���‹�•�‘�•�—���ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡�•�‡���†�ƒ�•�±���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡�ä�����•���•�ƒ���‹�•�‘�•�—���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���‘�’�¡�ë�á���ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡��
�œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡���œ�”�—�æ�À�•�‡ �ƒ���–�‡�š�–���„�—�†�‡���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ý���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�ä 

���ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�‡�•�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �…�‡�œ�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���†�•�‡�•�� �˜ �œ�ž�Ž�‘���•�‡�� ���ƒ�”�ž���•�›��
a medzery, �«�ƒ�•�ë ���æ�‡�‘�„�‡�…�•�±�á �•�Ø���‡�•�‡���•�‹���˜�›�„�”�ƒ�ë���Œ�‡�†�•�‘���œ�‘���•�’�‘�•�À�•�ƒ�•�ý�…�Š���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�À�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��29 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����†�•�‡�•��- Zarovnan ie 

3.2.5 ���†�•�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �‘�†�•�‡�•�ã�� �œ�Í�ƒ�˜�ƒ�á�� �•�’�”�ƒ�˜�ƒ�á�� �‘�†�•�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �’�”�˜�ý�� �”�‹�ƒ�†�‘�•, opakovane 
�‘�†�•�ƒ�†�œ�‘�˜�ƒ�ë�����Š�ƒ�•�‰�‹�•�‰��. 

Odsadenie �‘�†�•�‡�•�—�� �œ�•�ƒ�•�‡�•�ž�� �—�”�«�‡�•�‹�‡�� �˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�‘�•�–�‹ od okraja strany, v ktorej bude 
�œ�ƒ�’�À�•�ƒ�•�ý�� �–�‡�š�–. Program Microsoft Word 2016 �—�•�‘���Ò�—�Œ�‡�� �•�‡�œ�ž�˜�‹�•�Ž�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë��
�‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�‡���•�’�”�ƒ�˜�ƒ�á���œ�Í�ƒ�˜�ƒ���ƒ���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�‡���œ�Í�ƒ�˜�ƒ���’�”�‡���’�”�˜�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���‘�†�•eku.  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��30 �� ���ƒ�”�ž���•�›���•�ƒ���˜�‘�†�‘�”�‘�˜�•�‘�•���’�”�ƒ�˜�À�–�•�— 
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���ƒ�Œ�”�ý�…�Š�Ž�‡�Œ�æ�‹�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡�� �‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�‡�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�� �‘�†�•�‡�•�—�� �’�‘�•�ï�˜�ƒ�•�À�•�� �œ�ƒ�”�ž���‘�•�� �’�”�‹�ƒ�•�‘�� �•�ƒ��
vodoro�˜�•�‘�•���’�”�ƒ�˜�À�–�•�—���˜���Š�‘�”�•�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ�á���ƒ�˜�æ�ƒ�•���‹�„�ƒ���•���’�”�‡�•�•�‘�•�ë�‘�—���r�á�t�w���…�•�ä 

 - �œ�ƒ�”�ž���•�ƒ���’�”�˜�±�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�—  - �Í�ƒ�˜�ž���œ�ƒ�”�ž���•�ƒ 

 - �‘�’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�•�ž���œ�ƒ�”�ž���•�ƒ  - �’�”�ƒ�˜�ž���œ�ƒ�”�ž���•�ƒ 

���›�æ�‘�—�� �…�Š�›�–�À�•�‡�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�—�� �œ�ƒ�”�ž���•�—�� �ƒ �’�‘�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �Œ�—�� �’�‘�†�Í�ƒ�� �’�‘�–�”�‡�„�›�� �†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
�†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�ä�����†�•�ƒ�†�‡�•�‹�‡���•�ƒ���„�—�†�‡���ƒ�’�Ž�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ���‘�†�•�‡�•�á���˜ �•�–�‘�”�‘�•���„�Ž�‹�•�ž���•�—�”�œ�‘�”�ä 

���ƒ�”�ž���•�ƒ���’�”�˜�±�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�— 

���†�•�‡�•���œ�ƒ�«�À�•�ƒ�Œ�ï�…�‹���•�Ž�‘�˜�‘�•���÷���«�‡�„�•�ý�ä�ä�ä�ò���Œ�‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�ý���œ�Í�ƒ�˜�ƒ���‘ 1,5 cm. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��31 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�ƒ���’�”�˜�±�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�—���‘�†�•�‡�•�— 

���’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�•�ž���œ�ƒ�”�ž���•�ƒ 

���†�•�‡�•�� �œ�ƒ�«�À�•�ƒ�Œ�ï�…�‹�� �•�Ž�‘�˜�‘�•�� �÷���«�‡�„�•�ý�ä�ä�ä�ò���•�ž odsaden�±�� �‘�•�–�ƒ�–�•�±�� �”�‹�ƒ�†�•�›�� �‘�•�”�‡�•�� �’�”�˜�±�Š�‘��
riadku �œ�Í�ƒ�˜�ƒ���‘ 2 cm. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��32 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�ƒ���‘�•�–�ƒ�–�•�ý�…�Š���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜���‘�†�•�‡�•�— 

�M�ƒ�˜�ž���œ�ƒ�”�ž���•�ƒ 

���†�•�‡�•���œ�ƒ�«�À�•�ƒ�Œ�ï�…�‹���•�Ž�‘�˜�‘�•���÷���«�‡�„�•�ý�ä�ä�ä�ò���Œ�‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�ý���œ�Í�ƒ�˜�ƒ��o 1,75 cm. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��33 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�ƒ���…�‡�Ž�±�Š�‘���‘�†�•�‡�•�— 

���”�ƒ�˜�ž���œ�ƒ�”�ž���•�ƒ 

���†�•�‡�•���œ�ƒ�«�À�•�ƒ�Œ�ï�…�‹���•�Ž�‘�˜�‘�•���÷���«�‡�„�•�ý�ä�ä�ä�ò���Œ�‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�ý���•�’�”�ƒ�˜�ƒ���‘ 2,5 cm. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��34 �� Zobrazenie odsadenia odseku sprava  
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���‘�•�„�‹�•�ž�…�‹�ƒ���˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š���œ�ƒ�”�ž���‘�• 

���†�•�‡�•�� �œ�ƒ�«�À�•�ƒ�Œ�ï�…�‹�� �•�Ž�‘�˜�‘�•�� �÷���«�‡�„�•�ý�ä�ä�ä�ò�� �Œ�‡�� �‘�†�•�ƒ�†�‡�•�ý�� �œ�Í�ƒ�˜�ƒ�� �‘ 1,75 cm, sprava o 1,25 cm, 
�’�”�˜�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���Œ�‡���’�”�‡�†�•�ƒ�†�‡�•�ý���‘��0,75 cm. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��35 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š���œ�ƒ�”�ž���‘�•���˜���–�‡�š�–�‡ 

���”�‡�•�•�‡�Œ�æ�‹�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �œ�ƒ�”�ž���‘�•�� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�”�‘�„�‹�ë��
v �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡�����†�•�‡�•�����•�ƒ�”�–�ƒ��Domov, skupina 
Odsek) v �œ�ž�Ž�‘���•�‡�� ���ƒ�”�ž���•�›�� �ƒ medzery, �«�ƒ�•�ë 
���ƒ�”�ž���•�›�á�� �•�†�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡�� �’�‘�–�”�‡�„�•�ï�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë��
�œ�ƒ�”�ž���•�›�á���«�‹���‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�‹�ƒ���‘�†�•�‡�•�—�ä 

���‡�Í�•�‘�•�ë�� �œ�ƒ�”�ž���•�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �’�‘�•�–�—�’�•�ý�•��
�•�Ž�‹�•�ƒ�•�À�•���•�ƒ �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ž���æ�À�’�‘�•���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�Ø���‡�•�‡���–�‹�‡�����†�‘��
�’�”�À�•�Ž�—�æ�•�±�Š�‘���’�‘�Ž�À�«�•�ƒ���•�ƒ�’�À�•�ƒ�ë���•�‘�•�•�”�±�–�•�‡���«�À�•�Ž�‘�ä 

���˜�‘�Œ�—���˜�‘�Í�„�—���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

���•���•�•�‡���•�‡�•�‡�•�‹�Ž�‹���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���˜���’�‘�Ž�À�«�•�—���e�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡�á��
�‘�†�•�—�•�‹�‡�•�‡���…�‡�Ž�ý���‘�†�•�‡�•�ä 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��36 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����†�•�‡�• 

3.2.6 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�á�� �‘�†�•�–�”�ƒ�Ò�‘�˜�ƒ�ë�� �ƒ�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�ë�� �œ�ƒ�”�ž���•�›�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�‘�˜�� �•�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�•��
�œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�ƒ�ã���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�á���•�ƒ���•�–�”�‡�†�á���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�á���•�ƒ���†�‡�•�ƒ�–�‹�•�•�ï���«�‹�ƒ�”�•�—�ä 

���”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �–�‡�š�–�—�� �Œ�‡�� �–�‡�•�–�‘�� �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�� �†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�ä�� ���‹�‡�•�‡�†�›�� �˜�æ�ƒ�•�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡��
�œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�ë�� �Ž�‡�•�� �«�ƒ�•�ë�� �–�‡�š�–�—�� �‹�•�ƒ�•���� �•�ƒ�’�”�ƒ�˜�‘�á�� �…�‡�•�–�”�‘�˜�ƒ�ë��a pod. ���ƒ�� �–�ƒ�•�±�–�‘�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡��
�˜�›�—���À�˜�ƒ�•�‡�� �–�œ�˜�ä�� �œ�ƒ�”�ž���•�›�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ä ���� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s�x �•�ž�•�‡��

k �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹�� �”�Ø�œ�•�‡�� �–�›�’�›�� �œ�ƒ�”�ž���‘�•�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ã�� �Í�ƒ�˜�ž�á�� �’�”�ƒ�˜�ž�á�� �•�–�”�‡�†�•�ž�á�� 
�†�‡�•�ƒ�–�‹�•�•�ž. 

���ƒ�”�ž���•�›�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�� �•�ƒ�� �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�Œ�ï�� �•�ƒ�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�á�� �ƒ�„�›�� �„�‘�Ž naozaj 
�œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�‘�ä�� ���”�‹�� �’�”�ž�…�‹�� �•�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‘�—�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �–�‘�–�‹���� �•�‡�•�Ø���‡�•�‡ vo 
�˜�¡�«�æ�‹�•�‡�� �’�”�À�’�ƒ�†�‘�˜���•�ƒ�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�•�‹�‡�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�ë�� �•�‡�†�œ�‡�”�›�ä��V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡��
�’�”�‘�’�‘�”�…�‹�‘�•�ž�Ž�•�‡�� �’�À�•�•�‘�� ���’�À�•�•�‘�� �œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ž�˜�ƒ�� �’�”�‹�”�‘�†�œ�‡�•�ï�� �æ�À�”�•�—�� �’�À�•�•�‡�•�� �ƒ znakov), 
medzery medzi jednot�Ž�‹�˜�ý�•�‹�� �œ�•�ƒ�•�•�‹�� �•�‹�‡�� �•�ï�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�‘�� �˜�‡�Í�•�± a nikdy nedosiahneme 
�”�‘�˜�•�ƒ�•�±���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�—. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��37 �� ���•�ž���•�ƒ���’�‘�—���‹�–�‹�ƒ���•�‡�†�œ�‹�‡�”���•�ƒ���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�— 

���•�ž���•�ƒ�� �’�‘�—���‹�–�‹�ƒ�� �•�‡�†�œ�‹�‡�”���� �•�•�ƒ�Š�ƒ�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�ë�� �•�–�Ì�’�…�‡�� �•�ƒ�•�Ž�‡�†�‘�˜�•�‡�ã�� �•�–�Ì�’�‡�…�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ���� 
zarovn�ƒ�•�‹�‡�� �•�’�”�ƒ�˜�ƒ�á�� �•�–�Ì�’�‡�…�� �•�‡�•�‘�� �ƒ priezvisko �� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡�� �œ�Í�ƒ�˜�ƒ�á�� �•�–�Ì�’�‡�…�� �•�‡�•�–�‘���� 
�œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡���•�ƒ���•�–�”�‡�†�á���•�–�Ì�’�‡�…���•�—�•�ƒ���� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡���•�ƒ���†�‡�•�ƒ�–�‹�•�•�ï���«�‹�ƒ�”�•�—�ä�� 

P�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�›�� �•�ï�� �•�ƒ�Ž�±�� �«�‹�ƒ�”�•�›�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�±�� �’�‘�†�� �’�”�ƒ�˜�À�–�•�‘�•�á�� �•�†�‡�� �•�ƒ���†�ž��
�†�˜�‘�Œ�‹�…�ƒ�� �«�‹�ƒ�”�‘�•�� �Œ�‡�� �‘�†�� �•�‡�„�ƒ�� �˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�ž��1,25 cm ���’�”�‹�� �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‘�•�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À��. ���”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À��
�•�–�Ž�ž�«�ƒ�•�À�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�—��T�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�” odsunieme text �‘�� �•�ƒ�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�� �•�ï�•�‘�•���� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �œ�ƒ�”�ž���•�›��

�–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ä 

���›�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�…�Š���Œ�‡���x���’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�ý�…�Š �œ�ƒ�”�ž���‘�•���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”a. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��38 �� ���”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±���œ�ƒ�”�ž���•�›���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ 

���ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�� �˜���†�›�� �‘�†�•�•�ƒ�•�—�Œ�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�Œ�„�Ž�‹���æ�‹�—�� �«�‹�ƒ�”�•�—�ä�� �
�‡�� �–�‘�� �ƒ�Ž�‡�� �†�‘�•�ë�� �‘�„�•�‡�†�œ�—�Œ�ï�…�‡�á�� �’�”�‡�–�‘���‡��
�–�ý�•�–�‘�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �•�‡�œ�ƒ�„�‡�œ�’�‡�«�À�•�‡�á�� �ƒ�„�›��n�ž�•�� �–�‡�š�–�� �œ�ƒ�«�À�•�ƒ�Ž�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �’�”�‡�•�•�‡��vo 
vzdialenosti 4 cm. ���”�‡�� �–�ƒ�•�±�–�‘�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �œ�ƒ�”�ž���•�› tabul�ž�–�‘�”�ƒ�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ��

�•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï���•�ƒ���Í�ƒ�˜�‡�Œ���•�–�”�ƒ�•�‡���’�”�ƒ�˜�À�–�•�ƒ . ���Ž�‹�•�ƒ�•�À�•���•�ƒ���–�‘�–�‘���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���•�ƒ���…�›�•�Ž�‹�…�•�›���•�–�”�‹�‡�†�ƒ�Œ�ï��
�Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±�� �–�›�’�›�� �œ�ƒ�”�ž���‘�• �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ �� �Í�ƒ�˜�ž�á�� �’�”�ƒ�˜�ž�á�� �•�–�”�‡�†�•�ž�á�� �†�‡�•�ƒ�–�‹�•�•�ž�ä Vyberieme 
�•�’�”�ž�˜�•�›���†�”�—�Š���œ�ƒ�”�ž���•�›�á�� �•�–�‘�”�ï�� �…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���ƒ�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�ý�•�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���˜�‘�†�‘�”�‘�˜�•�±��
�’�”�ƒ�˜�À�–�•�‘�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‹�•�‡�� �œ�ƒ�”�ž���•�—�ä�� ���ƒ�� �Ò�—�� �•�ƒ�� �’�‘�–�‘�•�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•���•�Ž�ž�˜�‡�•�—��

���ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”. ���ƒ���’�”�ƒ�˜�À�–�•�—���•�Ø���‡���„�›�ë���•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘ �œ�ƒ�”�ž���‘�•���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ä�����‘�—���À�˜�ƒ�•�À�•���œ�ƒ�”�ž���‘�•���•�ƒ��

�‡�Ž�‹�•�‹�•�—�Œ�‡���«�ƒ�•�–�±���ƒ �•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡���’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‹�‡���•�‡�†�œ�‡�”�•�À�•�ƒ�ä 

���’�”�ž�˜�•�‡�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �œ�ƒ�”�ž���‘�•���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ã �•�Ž�‹�•�ƒ�•�À�•���•�›�æou 
�˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���˜�Š�‘�†�•�ï���œ�ƒ�”�ž���•�—���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ���ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡���•�—�”�œ�‘�”�‘�•���•�›�æ�‹���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‘��
�•�ƒ���’�”�ƒ�˜�À�–�•�—�á���•�†�‡���…�Š�…�‡�•�‡���—�•�‹�‡�•�–�•�‹�ë���†�ƒ�•�ï���œ�ƒ�”�ž���•�—���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ä��  

�,�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� ���•�–�Ì�’�‡�…�� �s���� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�ë�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�±�� �•�’�”�ƒ�˜�ƒ�� �˜�‘�� �˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�‘�•�–�‹�� �s�á�y�w�� �…�•���� 
�’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡���’�”�ƒ�˜�ï���œ�ƒ�”�ž���•�—���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ä 

Meno a �’�”�‹�‡�œ�˜�‹�•�•�‘�� ���•�–�Ì�’�‡�…�� �t���� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�ë�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�±�� �œ�Í�ƒ�˜�ƒ�� �˜�‘�� �˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�‘�•�–�‹�� �t�á�w�� �…�•���� 
�’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡���Í�ƒ�˜�ï���œ�ƒ�”�ž���•�—���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ä 

���‡�•�–�‘�����•�–�Ì�’�‡�…���u�����…�Š�…�‡�•�‡���•�ƒ�ë���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�±���•�ƒ���•�–�”�‡�†���˜�‘���˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�‘�•�–�‹���{�á�t�w���…�•���� �’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡��
�œ�ƒ�”�ž���•�—���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ���•�ƒ���•�–�”�‡�†�ä 

Su�•�—�����•�–�Ì�’�‡�…���v�����…�Š�…�‡�•�‡���•�ƒ�ë���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�ï���•�ƒ���†�‡�•�ƒ�–�‹�•�•�ï���«�‹�ƒ�”�•�—���˜�‘���˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�‘�•�–�‹���s�t�á�w���…�•���� 
�’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡���œ�ƒ�”�ž���•�—���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ���•�ƒ���†�‡�•�ƒ�–�‹�•�•�ï���«�‹�ƒ�”�•�—�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��39 �� ���•�ž���•�ƒ���’�‘�—���‹�–�‹�ƒ���˜�Š�‘�†�•�ý�…�Š���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�‘�˜���•�ƒ���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�— 

���•�� �•�’�”�ž�˜�•�‡�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡ �œ�ƒ�”�ž���•�›�� �–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�á�� �ï�’�”�ƒ�˜�ƒ�� �–�‡�š�–�—�� �Œ�‡�� �‘�˜�‡�Í�ƒ�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�æ�‹�ƒ�ä��
���ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�á�� �ƒ�•�� �„�›�� �•�•�‡�� �•�ƒ�� �”�‘�œ�Š�‘�†�Ž�‹�� �•�–�Ì�’�‡�…�� �t��- meno a �’�”�‹�‡�œ�˜�‹�•�•�‘�� �’�”�‡�•�—�•�ï�ë�� �•�ƒ��
�˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�‘�•�ë�� �t�á�t�w�� �…�•�á�� �—�”�‘�„�À�•�‡�� �–�‘�� �˜�‡�Í�•�‹�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘�� �–�ƒ�•�á�� ���‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �”�‹�ƒ�†�•�›�á��
�•�–�‘�”�ý�…�Š���•�ƒ���ï�’�”�ƒ�˜�ƒ���–�ý�•�ƒ���ƒ �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘���•�›�æ�‘�—���—�…�Š�›�–�À�•�‡���Í�ƒ�˜�ï���œ�ƒ�”�ž���•�—���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�á���•�–�‘�”�ž��
�Œ�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ž���˜�‘���˜�œ�†�‹�ƒ�Ž�‡�•�‘�•�–�‹���t,5 cm a presunieme na 2,25 cm. 

���•�‘���•�ƒ���œ�„�ƒ�˜�À�•�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‡�Œ���œ�ƒ�”�ž���•�›���–�ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�ƒ�ë 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡���˜�æ�‡�–�•�›���”�‹�ƒ�†�•�›�á���˜���•�–�‘�”�ý�…�Š���…�Š�…�‡�•�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ï���œ�ƒ�”�ž���•�—���œ�”�—�æ�‹�ë�ä�����—�”�œ�‘�”�‘�•���•�›�æ�‹��
�÷�…�Š�›�–�À�•�‡�ò�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�ï�� �œ�ƒ�”�ž���•�—�� �ƒ���÷�•�–�‹�ƒ�Š�•�‡�•�‡�� �Œ�—�� �œ�� �’�”�ƒ�˜�À�–�•�ƒ�� �•�•�‡�”�‘�•�� �†�‘�� �–�‡�š�–�—�ò�ä�� ���•�ƒ�«�•�ƒ��
�œ�ƒ�”�ž���•�›�� �œ�� �’�”�ƒ�˜�À�–�•�ƒ�� �œ�•�‹�œ�•�‡�� �ƒ�� �œ�”�—�æ�À�� �•�ƒ�� �ƒ�Œ�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �œ�ƒ�”�ž���‘�•�� �ƒ�� �’�”�À�•�Ž�—�æ�•�±�� �œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡��
textu. 

3.2.7 ���‘�œ�•�ƒ�ë�� �–�‡�…�Š�•�‹�•�›�� �•�’�”�ž�˜�•�‡�Š�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�ã�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�ë�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�‡�†�œ�‹��
odsekmi, �•�‡�’�‘�—���À�˜�ƒ�ë���˜�‹�ƒ�…�•�ž�•�‘�„�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�����•�–�‡�”�������‡�–�—�”n). 

���‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���—�”�«�—�Œ�‡���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���œ�˜�‹�•�Ž�‡�Œ���•�‡�†�œ�‡�”�›���•�‡�†�œ�‹���”�‹�ƒ�†�•�ƒ�•�‹���–�‡�š�–�—���˜���‘�†�•�‡�•�—�ä�����‘�œ�•�–�—�’�›��
�‘�†�•�‡�•�‘�˜���—�”�«�—�Œ�ï���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���•�‹�‡�•�–�ƒ���•�ƒ�†���ƒ���’�‘�†���‘�†�•�‡�•�‘�•�ä  

�l�’�”�ƒ�˜�ƒ���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ���˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡���’�”�‘�‰�”�ƒ�•�—��Microsoft Word 2016 �•�Ø���‡���„�›�ë���’�‘�–�”�‡�„�•�ž 
z �”�Ø�œ�•�›�…�Š�� �†�Ø�˜�‘�†�‘�˜�ä�� ���”�‘�ˆ�‡�•�‹�‘�•�ž�Ž�•�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�›�� �ƒ�� �Ž�‹�•�–�›�� �•�‹�‡�•�‡�†�›�� �˜�›���ƒ�†�—�Œ�ï�� �”�Ø�œ�•�‡��
rozstupy �’�”�‡���”�Ø�œ�•�‡���«�ƒ�•�–�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� 

Je �’�‘�–�”�‡�„�•�±���•�‹���—�˜�‡�†�‘�•�‹�ë�á�����‡���’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‹�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�—��Enter  na rozstupy medzi odsekmi nie 

je �•�’�”�ž�˜�•�ƒ���–�‡�…�Š�•�‹�•�ƒ���ï�’�”�ƒ�˜�›���–�‡�š�–�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��40 �� ���•�ž���•�ƒ���’�‘�—���‹�–�‹�ƒ���•�Ž�ž�˜�‡�•�—�����•�–�‡�”���•�ƒ���”�‘�œ�•�–�—�’�›���•�‡�†�œ�‹���‘�†�•�‡�•�•�‹ 
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3.2.8 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë riadkovanie nad /pred , pod/za  odsekom. ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë 
�Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±�á���s�á�w���ƒ�Ž�‡�„�‘���†�˜�‘�Œ�‹�–�±���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���˜���”�ž�•�…�‹���‘�†�•�‡�•ov. 

���”�‹�� �ï�’�”�ƒ�˜�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�� �•�ƒ�� �’�‘�•�‡�”�•�‡�� �«�ƒ�•�–�‘�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�Œ�ï�� �•�‡�†�œ�‡�”�›�� �’�”�‡�†�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �’�‘�†�� ���œ�ƒ����
o�†�•�‡�•�‘�•�ä�� ���‘�•�Ø���‡�� �–�‘�� �•�’�”�‡�Š�Í�ƒ�†�•�‹�ë�� �–�‡�š�–�á�� �•�–�‘�”�ý�� �•�ƒ�� �’�‘�–�‘�•�� �Í�ƒ�Š�æ�‹�‡�� �«�À�–�ƒ�ä�� �e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡��
�•�‡�—�’�”�ƒ�˜�—�Œ�‡�•�‡�� �–�‡�š�–�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �’�”�ž�œ�†�•�›�…�Š�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�� ���•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�—�� ���•�–�‡�”���á�� �ƒ�Ž�‡��
�ï�’�”�ƒ�˜�‘�—�� �•�‡�†�œ�‹�‡�”�� �’�”�‡�†�� �ƒ�� �’�‘�†�� ���œ�ƒ���� �‘�†�•�‡�•�•�‹�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���‘�•�‘�˜�á�� �•�•�—�’�‹�•�—�� ���†�•�‡�•�á��
�†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����†�•�‡�•�ä 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �‘�†�•�‡�•�›�á�� �•�–�‘�”�±�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �ƒ�’�Ž�‹�•�‘�˜�ƒ�•�À�•�� �•�‡�†�œ�‹�‡�”�� �’�”�‡�†�á�� �’�”�À�’�ƒ�†�•�‡�� �’�‘�†��
���œ�ƒ�����•�‹�•�‹�ä�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�ƒ���‘�„�”�ž�œ�•�—���—�”�«�—�Œ�‡���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���•�‡�†�œ�‡�”�›���r���„�‘�†�‘�˜�����”�‡�†���‘�†�•�‡�•�‘�•���ƒ���x��
bodov Za odsekom. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��41 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����†�•�‡�•��- Riadkovanie  

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �•�‡�†�œ�‡�”�›��- �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �’�”�‡�†�� �ƒ�� �’�‘�†�� ���œ�ƒ���� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�•��
�‘�†�•�‡�•�‘�•�á���•�Ø���‡�•�‡���–�ƒ�•���—�”�‘�„�‹�ë���•�Ž�‹�•�ƒ�•�À�•���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ž���æ�À�’�‘�•��. ���”�‹���•�ƒ���†�‘�•���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ��
�œ�•�‡�•�À�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �•�‡�†�œ�‡�”�›�� �‘�� �x�� �„�‘�†�‘�˜�ä ���‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�� �˜�æ�ƒ�•�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‡��
�•�ƒ�’�À�•�ƒ�ë���Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ï���«�À�•�‡�Ž�•�ï���Š�‘�†�•�‘�–�—�ä�����‡�•�—�•�‹�ƒ���–�‘���„�›�ë���‹�„�ƒ���•�ž�•�‘�„�•�›���«�À�•�Ž�ƒ���x�ä 
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Riadkovanie Pred = 0, Za = 0. Riadkovanie Pred = 6, Za = 12. 

 

 

Riadkovanie - �˜�‡�Í�•�‘�•�ë���œ�˜�‹�•�Ž�‡�Œ���•�‡�†�œ�‡�”�›���•�‡�†�œ�‹���”�‹�ƒ�†�•�ƒ�•�‹���–�‡�š�–�—���˜ �‘�†�•�‡�•�—���•�Ø���‡�•�‡���•�‡�•�‹�ë�ä��
���ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�±�� �”�‘�œ�’�¡�–�‹�‡�� �•�ž�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �s�� ���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���á�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�� �•�ƒ��
v �ï�”�ƒ�†�•�ý�…�Š�� �ƒ �‘�„�…�Š�‘�†�•�ý�…�Š�� �Ž�‹�•�–�‘�…�Š�ä�� ���•�‘�„�•�±�� �Ž�‹�•�–�›�á�� �œ�•�Ž�—�˜�›�á�� �œ�ž�˜�‡�”�‡�«�•�±�� �’�”�ž�…�‡�á�� �˜�‡�†�‡�…�•�±��
�’�”�ž�…�‡�� �ƒ �’�‘�†�ä�� �•�ƒ�Œ�ï�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �s�á�w�â�� �’�À�•�‘�•�•�‘�•�–�‹�� �• �˜�¡�«�æ�À�•�‹�� �•�ž�”�‘�•�•�‹�� �•�ƒ�� �’�”�‡�Š�Í�ƒ�†�•�‘�•�ë��
���–�‡�š�–�›���•�‘���˜�œ�‘�”�…�ƒ�•�‹�á���œ�Ž�‘�•�•�ƒ�•�‹�����•�ƒ���•�Ø���—���’�À�•�ƒ�ë���ƒ�Œ���æ�‹�”�æ�À�•���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ý�•���”�‘�œ�’�¡�–�À�•. 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���œ�•�‡�•�‹�ë���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���˜���Œ�‡�†�•�‘�•���‘�†�•�‡�•�—�á���•�–�ƒ�«�À�á���ƒ�•���˜���Ò�‘�•���„�Ž�‹�•�ž���•�—�”�œ�‘�”�ä�����•�‡�•�—��
�”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�”�‘�„�‹�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�•�‘�˜�� �˜ skupine Odsek cez �•�•�—�’�‹�•�—�� �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ 
Riadkovanie a medzery medzi odsekmi. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��42 �� Karta Domov, skupina Odsek �� Riadkovanie a  medzery medzi odsekmi  
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���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �Œ�‡�†�•�‘�� �œ�‘�� �æ�‹�‡�•�–�‹�…�Š�� �«�À�•�‡�Ž�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡��
�”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �Š�‘�†�•�‘�–�—�� �«�À�•�Ž�ƒ�á�� �•�ƒ�� �•�–�‘�”�±�� �•�•�‡�� �•�Ž�‹�•�Ž�‹��
���s�á�r�â���s�á�s�w�â���s�á�w�â���t�á�r�â���t�á�w�â���u�á�r���ä�� ���‘�•�‹�ƒ�Í�� �•�ž�•���•�‡�˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�‡��
�ƒ�•�‹�� �Œ�‡�†�•�‘�� �œ�‘�� �æ�‹�‡�•�–�‹�…�Š�� �«�À�•�‡�Ž�á�� �–�ƒ�•�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ��
���‘���•�‘�•�–�‹�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ... �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘��
���†�•�‡�•�á�� �•�–�‘�”�±�� �’�‘�•�ï�•�ƒ�� �”�‘�œ�æ�À�”�‡�•�±�� �•�‘���•�‘�•�–�‹��
riadkovania.  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��43 ��Riadkovanie 
a medzery medzi odsekmi  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��44 �� ���‘�œ�æ�À�”�‡�•�±���•�‘���•�‘�•�–�‹���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ���˜ �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡�����†�•�‡�• 

���‘���•�‘�•�–�‹���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ 

�
�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�± ���‘�–�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�� �’�‘�†�Í�ƒ�� �•�ƒ�Œ�˜�¡�«�æ�‹�‡�Š�‘�� �’�À�•�•�ƒ�� �˜�� �”�‹�ƒ�†�•�—���ƒ�� �’�”�‹�†�ž��
�•�ƒ���•�ƒ�Ž�ž���•�‡�†�œ�‡�”�ƒ�ä�����‡�Í�•�‘�•�ë���’�”�‹�†�ƒ�•�‡�Œ���•�‡�†�œ�‡�”�›���œ�ž�˜�‹�•�À���‘�†���’�‘�—���‹�–�±�Š�‘���’�À�•�•�ƒ�ä 

1,5 riadka ���ž�–�‘�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �’�”�‡dstavuje 1,5-�•�ž�•�‘�„�‘�•�� �Š�‘�†�•�‘�–�›�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±�Š�‘��
riadkovania. 

���˜�‘�Œ�‹�–�± ���ž�–�‘���•�‘���•�‘�•�ë���Œ�‡���†�˜�‘�Œ�•�ž�•�‘�„�•�‘�•���Š�‘�†�•�‘�–�›���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�ä 

���ƒ�Œ�•�‡�•�æ�‹�‡ ���ž�–�‘�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�� �•�‹�•�‹�•�ž�Ž�•�‡�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �’�‘�–�”�‡�„�•�±�� �’�”�‡�� �•�ƒ�Œ�˜�¡�«�æ�‹�‡��
�’�À�•�•�‘���ƒ�Ž�‡�„�‘���‰�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�ý���’�”�˜�‘�•���˜���”�‹�ƒ�†�•�—�ä 

���”�‡�•�•�± ���ž�–�‘���•�‘���•�‘�•�ë�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�� �’�‡�˜�•�±�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �˜�›�Œ�ƒ�†�”�‡�•�±�� �˜�� �„�‘�†�‘�…�Š�ä�� ���•�� �Œ�‡��
�–�‡�š�–�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �˜�� �s�r-�„�‘�†�‘�˜�‘�•�� �’�À�•�•�‡�á�� �ƒ�•�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�Ø���‡�–�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë��
12 bodov. 

���ž�•�‘�„�‘�• ���ž�–�‘���•�‘���•�‘�•�ë���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�á���•�–�‘�”�±���•�ƒ���†�ž���˜�›�Œ�ƒ�†�”�‹�ë���«�À�•�Ž�ƒ�•�‹���˜�¡�«�æ�À�•�‹��
�ƒ�•�‘�� �s�ä�� ���ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ �•�ƒ�� �Š�‘�†�•�‘�–�—�� �s�á�s�w�� �œ�˜�¡�«�æ�À��
�•�‡�†�œ�‡�”�—�� �‘�� �s�w�� �’�‡�”�…�‡�•�–�� �ƒ�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�ƒ�� �Š�‘�†�•�‘�–�—�� �u�� �œ�˜�¡�«�æ�À��
�•�‡�†�œ�‡�”�—���‘���u�r�r���’�‡�”�…�‡�•�–�����–�”�‘�Œ�‹�–�±���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ä 

���‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�‡�•�‹�ë�� �˜�‘�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š�� �‘�†�•�‡�•�‘�…�Š�� �•�ƒ�”�ƒ�œ�á�� �’�”�À�’�ƒ�†�•�‡�� �˜�� �…�‡�Ž�‘�•��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�ä�����–�ƒ�«�À���ƒ�•���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���–�ï���«�ƒ�•�ë���–�‡�š�–�—�á���•�–�‘�”�‡�Œ���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���‹�†�‡�•�‡���•�‡�•�‹�ë�ä�����Ø���‡���–�‘��
�„�›�ë���‹���•�‡�•�ï�˜�‹�•�Ž�ž���‘�„�Ž�ƒ�•�ë�ä 
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�
�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡ ���˜�‘�Œ�‹�–�±���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡ 

 

 

3.2.9 ���”�‹�†�ž�˜�ƒ�ë�á�� �‘�†�•�–�”�ƒ�Ò�‘�˜�ƒ�ë�� �‘�†�”�ž���•�›�á�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �˜�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�ý�…�Š�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�‘�…�Š�ä��
���”�‡�’�À�•�ƒ�ë�� �•�‡�†�œ�‹�� �”�Ø�œ�•�›�•�‹�� �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�ý�•�‹�� �‘�†�”�ž���•�ƒ�•�‹�á�� �æ�–�ý�Ž�•�‹�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ��
v jednoduchom zozname. 

Program Microsoft Word 2016 �•�Ø���‡�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�ë�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�›��
s �‘�†�”�ž���•�ƒ�•�‹�� �ƒ�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�À�•�ä�� ���� �‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹�•�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�•�� �–�‡�š�–�—�� �•�Ø���‡�•�‡�� �”�ý�…�Š�Ž�‘�� �’�”�‹�†�ƒ�ë��
�‘�†�”�ž���•�›���ƒ�Ž�‡�„�‘���«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä 

���•�� �•�ž�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�ý�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�� �’�‘�Ž�‘���‹�‡�•�á�� �•�—�� �•�–�‘�”�ý�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�”�‹�†�ƒ�ë�� �‘�†�”�ž���•�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��

�«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë���’�”�À�•�ƒ�œ�› na karte Domov v skupine Odsek �� �‘�†�”�ž���•�›�� , 

�«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡��. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��45 �� ���•�‹���•�‹�…�ƒ���‘�†�”�ž���‘�• 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��46 �� ���•�‹���•�‹�…�ƒ���«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �’�‘�Ž�‘���•�›�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�� �ƒ�� �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�—�� �‘�†�”�ž���•�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
�«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä 

�,�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�• ���†�”�ž���•�‘�˜�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�• ���†�”�ž���•�›�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�Ø���‡�•�‡��
�’�‘�—���‹�ë�� �Š�•�‡�®�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�ä��
���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�—�� �‘�†�”�ž���•�›�� �ƒ�� �•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡��
prv�±�� �•�Ž�‘�˜�‘�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�ä�� ���ƒ�� �’�‘�Ž�‘���•�‘�—��

�•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Enter. Microsoft Word 

2016 �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �˜�Ž�‘���À�� �‘�†�”�ž���•�—�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
�«�À�•�Ž�‘���†�‘���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�Š�‘���”�‹�ƒ�†�•�—���ƒ���•�Ø���‡�•�‡���’�À�•�ƒ�ë��
�†�”�—�Š�ï�� �’�‘�Ž�‘���•�—�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�ä�� ���ƒ�•�–�‘��
�•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡���…�‡�Ž�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�•�ä 

1) �’�”�˜�ý 

2) �†�”�—�Š�ý 

3) �–�”�‡�–�À 

4) �æ�–�˜�”�–�ý 

5) piaty 

6) �æ�‹�‡�•�–�› 

�ƒ �’�”�˜�ý 

�ƒ �†�”�—�Š�ý 

�ƒ �–�”�‡�–�À 

�ƒ �æ�–�˜�”�–�ý 

�ƒ piaty 

�ƒ �æ�‹�‡�•�–�› 

���•���—�����˜���®�ƒ�Ž�æ�‘�•���”�‹�ƒ�†�•�—���•�‡�…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���œ�‘�œ�•�ƒ�•�á���‘�†�”�ž���•�—���œ�”�—�æ�À�•�‡���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���‹�•�‘�•�—��

�‘�†�”�ž���•�›�á���œ�•�ƒ���‡�•�‡���Œ�—�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���†�˜�ƒ�•�”�ž�–���œ�ƒ���•�‡�„�‘�—���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Enter. 

���†�”�ž���•�›���œ�‘���œ�‘�œ�•�ƒ�•�—���‘�†�•�–�”�ž�•�‹�•�‡���–�‹�‡�����’�‘�•�‘�…�‘�—���‹�•�‘�•�›���•�ƒ���’�ƒ�•�‡�Ž�‹���•���•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�ä�����œ�•�ƒ�«�À�•�‡��
text, �œ���•�–�‘�”�±�Š�‘���…�Š�…�‡�•�‡���‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë���‘�†�”�ž���•�›�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�����ƒ��karte Domov v skupine 
Odsek �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���’�”�À�•�Ž�—�æ�•�ý���’�”�À�•�ƒ�œ�ä�����†�”�ž���•�›���ƒ�Ž�‡�„�‘���«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���„�—�†�ï �œ�”�—�æ�‡�•�±�ä 

���� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�‡�� �’�‘�Ž�‘���‹�‡�•�� �•�ƒ�� �’�”�‹�� �˜�ý�„�‡�”�‡�� �‘�†�”�ž���‘�•�� �’�‘�—���‹�Œ�‡�� �’�‘�•�Ž�‡�†�•�±�� �’�‘�—���‹�–�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�ä�� ���•��
�•�ž�•���‘�†�”�ž���•�›���•�‡�˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�ï�á���†�‘�•�ž���‡�•�‡���‹�…�Š���’�‘�•�‡�”�•�‡���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘���œ�•�‡�•�‹�ë�ä�� 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡���œ�‘�œ�•�ƒ�•���’�‘�Ž�‘���‹�‡�•���•���‘�†�”�ž���•�ƒ�•�‹���ƒ�Ž�‡�„�‘���«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�À�•�ä�����ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���˜ skupine 
Odsek si vyberieme p�”�À�•�ƒ�œ ���†�”�ž���•�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �,�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�� ���›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �•�‹��
z �’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�ý�…�Š�� �•�‘���•�‘�•�–�À�� �–�ï�á�� �•�–�‘�”�ž�� �•�ž�•�� �˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�‡�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�ï�…�—��
�•�‘���•�‘�•�ë���œ�•�‡�•�À�•�‡���‘�†�”�ž���•�›�����«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�����•�ƒ���‹�•�±�ä 

�,�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�• �,�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�•��- ���†�”�ž���•�‘�˜�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�• ���†�”�ž���•�‘�˜�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�•��
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zmena - zmena 

1) �’�”�˜�ý 

2) �†�”�—�Š�ý 

3) �–�”�‡�–�À 

4) �æ�–�˜�”�–�ý 

5) piaty 

6) �æ�‹�‡�•�–�› 

A. �’�”�˜�ý 

B. �†�”�—�Š�ý 

C. �–�”�‡�–�À 

D. �æ�–�˜�”�–�ý 

E. piaty 

F. �æ�‹�‡�•�–�› 

�ƒ �’�”�˜�ý 

�ƒ �†�”�—�Š�ý 

�ƒ �–�”�‡�–�À 

�ƒ �æ�–�˜�”�–�ý 

�ƒ piaty 

�ƒ �æ�‹�‡�•�–�› 

�9 �’�”�˜�ý 

�9 �†�”�—�Š�ý 

�9 �–�”�‡�–�À 

�9 �æ�–�˜�”�–�ý 

�9 piaty 

�9 �æ�‹�‡�•�–�› 

3.2.10 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�� �‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �‘�†�•�‡�•�—�á�� �æ�–�ý�Ž�� �‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�á�� �æ�–�ý�Ž�� �«�‹�ƒ�”�›�á�� �ˆ�ƒ�”�„�—�� �«�‹�ƒ�”�›�á��
�Š�”�ï�„�•�—���«�‹�ƒ�”�›�á��podfarb enie odseku. 

���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�À�•���•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ƒ�–�”�ƒ�•�–�À�˜�•�‹�ë�� �ƒ�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‹�ë�� �”�Ø�œ�•�‡�� �«�ƒ�•�–�‹�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� ���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡��
�•�Ø���‡�•�‡�� �’�”�‹�†�ƒ�ë�� �•�ƒ�� �•�–�”�ƒ�•�—�á�� �†�‘�� �–�‡�š�–�—�á�� �–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•�� �ƒ�� �„�—�•�‹�‡�•�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�ý�…�Š�� �‘�„�Œ�‡�•�–�‘�˜��
a �‘�„�”�ž�œ�•�‘�˜�ä 

���� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ž�…�Š�� �•�ƒ�� �’�‘�•�‡�”�•�‡�� �«�ƒ�•�–�‘�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�� �–�œ�˜�ä�� �†�‘�Ž�•�±�� �‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�� �•�ƒ�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�‹�‡��
a �ƒ�•�±�•�‹���‘�†�†�‡�Ž�‡�•�‹�‡���‘�†���‘�•�–�ƒ�–�•�±�Š�‘���–�‡�š�–�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��47 �� ���•�ž���•�ƒ���†�‘�Ž�•�±�Š�‘���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ���–�‡�š�–�—���˜���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�‡ 

���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�á�� �«�‹�� �—���� �†�‘�Ž�•�±�á�� �Š�‘�”�•�±�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ï�’�Ž�•�ý�� �”�ž�•�á�� �’�”�‹�†�ž�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—���’�”�À�•�ƒ�œ�— 
O�”�žmovania na karte Domov v skupine Odsek. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��48 �� Karta Domov, skupina Odsek �� ���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡���–�‡�š�–�á���•�–�‘�”�±�•�—���…�Š�…�‡�•�‡���’�”�‹�†�ƒ�ë���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä 

Z �”�‘�œ�„�ƒ�Í�‘�˜�ƒ�…�‡�Œ�� �’�‘�•�—�•�›�� �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�ï�…�‡�� �‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�á�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�Ò�Š�‘��
�•�ƒ���ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���–�‡�š�–�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��49 �� ���‘�œ�„�ƒ�Í�‘�˜�ƒ�…�‹�ƒ���’�‘�•�—�•�ƒ�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ 

���”�À�’�ƒ�†�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �ƒ �’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡�á�� �«�À�•�� �˜�›�˜�‘�Ž�ž�•�‡�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±��
okno. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��50 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ���’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡ 

���‘�Ž�•�±���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡ 
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���‘�”�•�±���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡ 

 
�l�’�Ž�•�ý���”�ž�• 

 
���•�”�‡�•�� �‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �˜�‹�‡�•�‡��odsek �‘�†�� �‘�•�‘�Ž�‹�–�±�Š�‘ textu �‘�†�†�‡�Ž�‹�ë�� �–�‹�‡�Ò�‘�˜�ƒ�•�À�•�á�� �«�‹���‡��
�’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�À�•�ä�� 

���‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡�� �‘�†�•�‡�•�—�� �’�”�‹�†�ž�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—���’�”�À�•�ƒ�œ�— Podfarbenie na karte Domov 
v skupine Odsek. 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �–�‡�š�–�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‹�ë�ä�� ���� �”�‘�œ�„�ƒ�Í�‘�˜�ƒ�…�‡�Œ�� �’�‘�•�—�•�›�� �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë��
�˜�Š�‘�†�•�ï���ˆ�ƒ�”�„�—�á���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ �Òu sa �’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�À �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���–�‡�š�–�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��51 �� ���ý�„�‡�”���ˆ�ƒ�”�„�›���–�‹�‡�Ò�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ���’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�ƒ 

�/�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�”�‘�„�‹�ë�� �˜�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� ���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �ƒ�� �’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡�� �•�ƒ��

�œ�ž�Ž�‘���•�‡�����‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡���� �†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ�’�”�ä���æ�–�ý�Ž�ä�����˜�‘�Œ���˜�ý�„�‡�”���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��52 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ podfarbenie - Podfarbenie  

���•�ž���•�ƒ���–�‡�š�–�—���•���’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�À�•���ƒ���ï�’�Ž�•�ý�•���”�ž�•�‘�•�ä 
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3.3 �e�–�ý�Ž�› 

3.3.1 ���’�Ž�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹���æ�–�ý�Ž���œ�•�ƒ�•�‘�˜���•�ƒ���˜�›�„�”�ƒ�•�ý���–�‡�š�–�ä 

�e�–�ý�Ž���Œ�‡���•�•�—�’�‹�•�ƒ���˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�À���ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�á���•�–�‘�”�±���•�Ø���‡m�‡���’�‘�—���‹�ë���˜���–�‡�š�–�‡�ä�������˜�›�—���‹�–�À�•���æ�–�ý�Ž�—��
�˜�‹�‡�•�‡���”�ý�…�Š�Ž�‘���œ�•�‡�•�‹�ë���˜�œ�Š�Í�ƒ�†���–�‡�š�–�—�ä 

�����’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‡�����‘�”�†���Œ�‡���•���†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹���•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘���–�›�’�‘�˜���æ�–�ý�Ž�‘�˜�ã 

�ƒ �æ�–�ý�Ž�� �œ�•�ƒ�•�‘�˜�� �ƒ�� �‘�†�•�‡�•�‘�˜ �—�”�«�—�Œ�‡�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�� �˜�¡�«�æ�‹�•�›�� �–�‡�š�–�—�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�ä�� ���‹�‡�•�–�‘�”�±��
�æ�–�ý�Ž�›�� �’�Ž�•�‹�ƒ�� �ˆ�—�•�•�…�‹�—�� �æ�–�ý�Ž�—�� �œ�•�ƒ�•�‘�˜�� �ƒ�Œ�� �æ�–�ý�Ž�—�� �‘�†�•�‡�•�—�ä�� ���ƒ�•�±�–�‘�� �æ�–�ý�Ž�›�� �•�ƒ�� �•�ƒ�œ�ý�˜�ƒ�Œ�ï��
�’�”�‡�’�‘�Œ�‡�•�±���æ�–�ý�Ž�›, 

�ƒ �æ�–�ý�Ž���œ�‘�œ�•�ƒ�•�— �—�’�”�ƒ�˜�—�Œ�‡���˜�œ�Š�Í�ƒ�†���œ�‘�œ�•�ƒ�•�‘�˜���˜�”�ž�–�ƒ�•�‡���‹�…�Š���˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�À�á���ƒ�•�‘���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†��
�æ�–�ý�Ž���‘�†�”�ž���‘�•���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�…�Š�±�•�ƒ���«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�á odsaden�‹�‡���ƒ���–�‡�š�–�›���Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ý�…�Š���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À�á 

�ƒ �æ�–�ý�Ž�� �–�ƒ�„�—�Í�•�› �—�’�”�ƒ�˜�—�Œ�‡�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�� �–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•�� �ƒ�� �‹�…�Š�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹�á�� �ƒ�•�‘�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†��
�ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �–�‡�š�–�—�� �˜�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›�á�� �•�”�‹�‡���•�›�� �ƒ�� �ˆ�ƒ�”�„�›�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�‹�ƒ�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜��
a �•�–�Ì�’�…�‘�˜�ä 

�����ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s6 �•�ï���•�‹�‡�•�–�‘�”�±���œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�±���æ�–�ý�Ž�›���’�”�‡�†�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�±�ä�����ž�Œ�†�‡�•�‡��
ich na karte Domov v �•�•�—�’�‹�•�‡���e�–�ý�Ž�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��53 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�•�‘�˜�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ���e�–�ý�Ž�› 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡�� �‘�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š�� �æ�–�ý�Ž�‘�…�Š�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�’�ï�æ�ë�ƒ�«��
�†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘���‘�•�•�ƒ���e�–�ý�Ž�›. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��54 �� 

���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���e�–�ý�Ž�› 

�e�–�ý�Ž�›�� �‘�†�•�‡�•�— �•�ï�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±�� �•�›�•�„�‘�Ž�‘�•�� �‘�†�•�‡�•�—�ã���� . Symbol 
�‘�†�•�‡�•�—�� �Œ�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�ý�� �˜�� �‰�ƒ�Ž�±�”�‹�‹�� ���ý�…�Š�Ž�‡�� �’�”�‹�”�ƒ�†�‡�•�‹�‡�� �æ�–�ý�Ž�‘�˜�� �ƒ�� �•�ƒ��
�’�”�ƒ�…�‘�˜�•�‡�Œ�� �–�ƒ�„�Ž�‡�� �e�–�ý�Ž�›�ä�� ���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�� �æ�–�ý�Ž�� �•�ƒ�� �…�‡�Ž�ý�� �‘�†�•�‡�•�á��
�•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���˜���’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�‘�•���‘�†�•�‡�•�—���•�ƒ���Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±���•�‹�‡�•�–�‘�ä 

�e�–�ý�Ž�›�� �œ�•�ƒ�•�‘�˜ �•�ï�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±���œ�•�ƒ�•�‘�•�ã��a�ä�����•�� �…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���æ�–�ý�Ž��
�•�ƒ�� �…�‡�Ž�±�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �˜�� �’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�‘�•�� �•�Ž�‘�˜�‡�� �•�ƒ�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±��
�•�‹�‡�•�–�‘�ä�� ���Ø���‡�•�‡�� �–�‹�‡���� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�ë�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�±�� �•�Ž�‘�˜�ž�ä�� ���–�ƒ�«�À�� �‹�…�Š��
�˜�›�„�”�ƒ�ë���ƒ���’�‘�—���‹�ë���•�ƒ���•�‡���’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�ý���æ�–�ý�Ž�ä 

���”�‡�’�‘�Œ�‡�•�±���æ�–�ý�Ž�› �•�ï���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±���•�›�•�„�‘�Ž�‘�•���‘�†�•�‡�•�—���ƒ���œ�•�ƒ�•�—�ã�����ƒ. 
���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�� �æ�–�ý�Ž�� �•�ƒ�� �…�‡�Ž�ý�� �‘�†�•�‡�•�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡��
v �’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�‘�•�� �‘�†�•�‡�•�—�� �•�ƒ�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘�ä�� �e�–�ý�Ž�� �–�‹�‡����
�•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�� �•�ƒ�� �Œ�‡�†�•�‘�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�±�� �•�Ž�‘�˜�ž�á�� �•�–�‘�”�±��
vyberieme. 

���ƒ�•�‹�‡�•�–�‘�� �–�‘�Š�‘�á�� �ƒ�„�›�� �•�•�‡�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �˜�›�•�‘�•�ƒ�Ž�‹��viac samostatn�ý�…�Š krokov - nastavili 
�˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �’�À�•�•�ƒ�� �˜�� �•�ƒ�†�’�‹�•�‡�� �•�ƒ�� �s4 bodov, nastavili rez �’�À�•�•a na �–�—�«�•�±�á�� �’�”�‹�†�ƒ�Ž�‹�� �•�‡�†�œ�‡�”�—��
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pred odsekom 24 bodov, �ˆ�ƒ�”�„�—�� �’�À�•�•�ƒ�� �•�ƒ�� �•�‘�†�”�ï - �–�‡�•�� �‹�•�–�ý�� �˜�ý�•�Ž�‡�†�‘�•�� �†�‘�•�‹�ƒ�Š�•�‡�–�‡��
�Œ�‡�†�‹�•�ý�•���•�”�‘�•�‘�•���’�‘�—���‹�–�À�•���æ�–�ý�Ž�—��Nadpis 1.  

  
 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �–�‡�š�–�á�� �•�ƒ�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡���æ�–�ý�Ž�� �ƒ�’�Ž�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�ä�� ���‘�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�� �æ�–�ý�Ž�‘�˜�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡me 
�—�”�«�‡�•�ý���æ�–�ý�Ž���ƒ���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�›�æ�‘�—���Š�‘���ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡�•�‡���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���–�‡�š�–�ä 

V �’�‘�•�—�•�‡�� �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�ý�…�Š�� �æ�–�ý�Ž�‘�˜�� �•�Ø���‡�•�‡�� �æ�–�ý�Ž�›�� �ƒ�•�–�—�ƒ�Ž�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë�á�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�á�� �’�”�‡�•�‡�•�‘�˜�ƒ�ë�á��
�‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë���œ �‰�ƒ�Ž�±�”�‹�‡�����ý�…�Š�Ž�‡���’�”�‹�”�ƒ�†�‡�•�‹�‡���æ�–�ý�Ž�‘�˜�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��55 �� Kontextov �± menu pre 

�ï�’�”�ƒ�˜�—���•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Š�‘���æ�–�ý�Ž�— 

 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��56 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���l�’�”�ƒ�˜�ƒ���æ�–�ý�Ž�— 

3.3.2 ���’�Ž�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹���æ�–�ý�Ž���‘�†�•�‡�•�‘�˜���•�ƒ���Œ�‡�†�‡�•���ƒ�Ž�‡�„�‘���˜�‹�ƒ�…���‘�†�•�‡�•�‘�˜�ä 

���‘�•�‘�…�‘�—�� �æ�–�ý�Ž�—�� �‘�†�•�‡�•�—�� �•�ƒ�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�—�Œ�ï�� �–�‹�‡�� �‹�•�–�±���…�Š�ƒ�”�ƒ�•�–�‡�”�‹�•�–�‹�•�›�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �ƒ�•�‘��
�’�‘�•�‘�…�‘�—���æ�–�ý�Ž�—���œ�•�ƒ�•�‘�˜�� �ƒ�� �•�� �–�‘�•�—���•�ƒ���‡�æ�–�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�—�Œ�ï���˜�æ�‡�–�•�›�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�—���‘�†�•�‡�•�—�á��
�ƒ�•�‘���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���œ�ƒ�”�‘�˜�•�ƒ�•�‹�‡���–�‡�š�–�—�á���œ�ƒ�”�ž���•�›�á���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�� �æ�–�ý�Ž�� �‘�†�•�‡�•�—�á�� �˜�›�„�‡�”�•�‡�� �‘�†�•�‡�•�›�á�� �•�–�‘�”�±�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�ë�á�� �ƒ�� �’otom 
�•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�ý���æ�–�ý�Ž���‘�†�•�‡�•�—�ä 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë���‹�„�ƒ���Œ�‡�†�‡�•���‘�†�•�‡�•���•�ƒ���’�‘�—���‹�–�‹�‡���æ�–�ý�Ž�—���‘�†�•�‡�•�—�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���˜���’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�‘�•��
�‘�†�•�‡�•�—�� �•�ƒ�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘�ä�� ���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�±�� �‘�†�•�‡�•�›�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ��
�Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �˜�� �’�”�˜�‘�•�� �‘�†�•�‡�•�—���ƒ�� �’�‘�–�‹�ƒ�Š�•�‡�•�‡�� �•�›�æ�‘�—���˜�ý�„�‡�”�� �’�‘���Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘��
v �’�‘�•�Ž�‡�†�•�‘�•���‘�†�•�‡�•�—�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë�ä�����‡�•�—�•�À�•�‡���˜�›�„�‡�”�ƒ�ë���…�‡�Ž�ý���‘�†�•�‡�•�ä 
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3.3.3 ���‘�—���À�˜�ƒ�ë���•�ž�•�–�”�‘�Œ���•�ƒ���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–�—�ä 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�”�‹�� �ï�’�”�ƒ�˜�‡�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�—�� �–�‡�š�–�—���†�‘�•�‹�ƒ�Š�•�—�ë�á�� �ƒ�„�›�� �•�ƒ�Ž�‹�� �•�‹�‡�•�–�‘�”�±�� �«�ƒ�•�–�‹�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý��
�ˆ�‘�”�•�ž�–�á�� �•�ž�•�‡�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �•�‘���•�‘�•�–�À�ä�� ���”�˜�ž�� �ƒ�� �ƒ�•�‹�� �ƒ�Œ�� �«�ƒ�•�‘�˜�‘�� �•�ƒ�Œ�•�ž�”�‘�«�•�‡�Œ�æ�‹�ƒ�� �ƒ najmenej 
�‡�ˆ�‡�•�–�À�˜�•�ƒ�� �Œ�‡�� �’�‘�•�–�—�’�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š�� �«�ƒ�•�–�À�ä�� ���”�—�Š�ž�� �ƒ�� �‡�ˆ�‡�•�–�À�˜�•�‡�Œ�æ�‹�ƒ��
�•�‘���•�‘�•�ë�� �Œ�‡�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�—�� �–�‡�š�–�—�� �•�ƒ�� �‹�•�ý�� �–�‡�š�–�ä�� ���ƒ�Œ�•�•�Ø�”�� �—�’�”�ƒ�˜�À�•�‡�� �Œ�‡�†�•�‘�� �•�Ž�‘�˜�‘��
���’�”�˜�ï���«�ƒ�•�ë�����–�ƒ�•�á���ƒ�•�‘���„�›���•�ƒ�Ž���–�‡�š�–���˜�›�œ�‡�”�ƒ�ë�á���ƒ�•�ý���„�›���•�ƒ�Ž���•�ƒ�ë���ˆ�‘�”�•�ž�–�����•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���ˆ�ƒ�”�„�ƒ�á���æ�–�ý�Ž��
�ƒ�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �’�À�•�•�ƒ�� �ƒ�� �æ�–�ý�Ž�� �‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�ƒ�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�±�� �„�Ž�‘�•�›�� �–�‡�š�–�—�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �‰�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�±�� �‘�„�Œ�‡�•�–�›���ä��
�	�‘�”�•�ž�–�á�� �•�–�‘�”�ý�� �„�—�†�‡�•�‡�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�� �•�ƒ�� �‹�•�±�� �«�ƒ�•�–�‹�� �–�‡�š�–�—�ä�� ���›�—���‹�Œ�‡�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë��
�ˆ�‘�”�•�ž�–���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����…�Š�”�ž�•�•�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��57 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�•�‘�˜�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����…�Š�”�ž�•�•�ƒ���� ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���ˆ�‘�”�•�ž�– 

���—�”�œ�‘�”�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡�� �•�ƒ�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �•�–�‘�”�±�Š�‘�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�›�æ�‘�—��
�‹�•�‘�•�—���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡�ä�����”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡���•�ƒ���•�›�æ�‘�—���•�ƒ���•�Ž�‘�˜�‘�á���•�ƒ���•�–�‘�”�±���…�Š�…�‡�•�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–���•�ƒ�•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�ä��
���”�‹�� �’�”�‡�•�—�•�‡�� �•�›�æ�‘�—�� �•�ƒ�� �•�� �•�—�”�œ�‘�”�‘�•�� �ƒ�•�‘�„�›�� �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�� �ƒ�Œ�� �‹�•�‘�•�ƒ�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�—�ä��
���•�‘�•�ž�Š�Ž�‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡�•�‡�� �•�ƒ�Ò�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�ý�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �ƒ�� �•�—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ��
�œ�•�‡�•�À���•�ƒ���•�Ž�ƒ�•�‹�…�•�ý�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��58 �� ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–�— 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�•�”�ž�–�� �„�‡�œ�� �–�‘�Š�‘�á�� �ƒ�„�›�� �•�•�‡�� �•�Ž�‹�•�ƒ�Ž�‹�� �•�ƒ�� �‹�•�‘�•�—�á��
�•�’�”�ƒ�˜�À�•�‡�� �•�ƒ�� �•�‡�Œ�� �†�˜�‘�Œ�•�Ž�‹�•�ä�� ���•�‘�•�ƒ�� �œ�‘�•�–�ƒ�•�‡�� �÷�œ�ƒ�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ž�ò�� �ƒ�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë��
�•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�•�”�ž�–���œ�ƒ���•�‡�„�‘�—�ä�����Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���‹�•�‘�•�—���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–�—���—�•�‘�•�«�À�•�‡�ä�� 

���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���•�Ø���‡�•�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–���•�Ž�‘�˜�ƒ, riadku, odseku. 
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Modul 3 : Spracovanie textu  

Objekty
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4 Objekty  

4.1 ���›�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡���–�ƒ�„�—�Í�•�› 

4.1.1 ���›�–�˜�ž�”�ƒ�ë�á���˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë �–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä 

���ƒ�„�—�Í�•�›�� �•�ï�� �˜�Š�‘�†�•�±�� �’�”�‡�� �’�”�‡�Š�Í�ƒ�†�•�±�� �•�’�”�ƒ�…�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �†�ž�–�á�� �˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �‹�…�Š�� �˜�æ�ƒ�†�‡�á�� �•�†�‡��
�’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡���—�˜�ž�†�œ�ƒ�ë���‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡���æ�–�”�—�•�–�ï�”�‘�˜�ƒ�•�±���†�‘���•�–�Ì�’�…�‘�˜�ä 

���’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s�x���’�‘�•�ï�•�ƒ���•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘���•�‘���•�‘�•�–�À���ƒ�•�‘���˜�Ž�‘���‹�ë���†�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—��
�–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä�� 

���Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‘�á���•�†�‡���…�Š�…�‡�•�‡���˜�Ž�‘���‹�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä�����‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����Ž�‘���‹�ë���ƒ �•�•�—�’�‹�•�—�����ƒ�„�—�Í�•�›��
�•�Ø���‡�•�‡���’�”�‹�ƒ�•�‘���’�‘�•�‘�…�‘�—���•�—�”�œ�‘�”�—���•�›�æ�‹���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���’�‘�–�”�‡�„�•�ý���’�‘�«�‡�–���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜���ƒ �•�–�Ì�’�…�‘�˜�ä 

 
���„�”�ž�œok 1 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����ƒ�„�—�Í�•�›��

�� ���”�‹�†�ƒ�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�— 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��2 �� ���Ž�‘���‹�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�—���u�š�t 

���‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �Œ�‡�� �˜�Ž�‘���‡�•�ž�� �–�ƒ�„�—�Í�•�ƒ�� �•�� �’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�ý�•�� �’�‘�«�–�‘�•�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�� �ƒ�� �•�–�Ì�’�…�‘�˜�ä�� ���æ�‡�–�•�›��
�•�–�Ì�’�…�‡���•�ï���”�‘�˜�•�ƒ�•�‘���æ�‹�”�‘�•�±���ƒ riadky �”�‘�˜�•�ƒ�•�‘���˜�›�•�‘�•�±���ƒ���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�±���–�‡�•�•�‘�—���’�Ž�•�‘�—���«�‹�ƒ�”�‘�—�ä 

���ƒ�„�—�Í�•�ƒ���•���u���•�–�Ì�’�…�ƒ�•�‹�á���t���”�‹�ƒ�†�•�ƒ�•�‹�ä 

   

   

�����’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�����‡���•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ �á���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���•�ƒ���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±��
�‘�•�•�‘�����Ž�‘���‹�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä 

���� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� ���Ž�‘���‹�ë�� �–�ƒ�„�—�Í�•�—�� �˜�� �«�ƒ�•�–�‹�� ���‡�Í�•�‘�•�ë�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �’�”�‡�•�•�ý��
�’�‘�«�‡�–�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�� �ƒ �•�–�Ì�’�…�‘�˜�á�� �•�ƒ�� �ï�’�”�ƒ�˜�—�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�� �•�‘���•�‘�•�–�‹��

�ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±�Š�‘���’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ���ƒ���•�ƒ�•�‘�•�‹�‡�…���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��OK. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��3 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‹�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�— 

���•�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �œ�Ž�‘���‹�–�‡�Œ�æ�‹�—�� �–�ƒ�„�—�Í�•�—�á�� �˜�‹�‡�•�‡�� �•�‹�� �Œ�—�� �•�ƒ�•�”�‡�•�Ž�‹�ë�� �• �˜�›�—���‹�–�À�•�� �’�”�À�•�ƒ�œ�— 

�ä�� ���•�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�–�‡�Í�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�À�� �•�ƒ�� �…�‡�”�—�œ�•�—�ä�� ���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡��
�–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �˜�›�–�˜�‘�”�À�•�‡�� �–�ý�•�á�� ���‡�� �•�ƒ�•�”�‡�•�Ž�À�•�‡�� �‘�„�†�Ì���•�‹�•�ä�� ���‘�� �˜�•�ï�–�”�‹�� �‘�„�†�Ì���•�‹�•�ƒ�� �’�‘�–�‘�•��
�•�ƒ�•�”�‡�•�Ž�À�•�‡���«�‹�ƒ�”�›���•�–�Ì�’�…�‘v a riadkov. 

���ƒ�„�—�Í�•�—���•�Ø���‡�•�‡���˜�Ž�‘���‹�ë���•�ƒ���«�‹�•�–�ï���•�–�”�ƒ�•�—�á���†�‘���”�‘�œ�’�À�•�ƒ�•�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á���†�‘���—�����˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�‡�Œ��
�–�ƒ�„�—�Í�•�›�ä�ä�ä 

4.1.2 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�á���—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë���ïdaje �˜���–�ƒ�„�—�Í�•�‡�ä 

���ž�–�ƒ���˜�•�Ž�ƒ�†�ž�•�‡���†�‘���–�ƒ�„�—�Í�•�›���’�‘�†�‘�„�•�‡���ƒ�•�‘���–�‡�š�–���„�‡�œ���’�‘�—���‹�–�‹�ƒ���–�ƒ�„�—�Í�•�›�ä 

���›�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�—�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �–�‡�š�–�� �†�‘�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›���˜�Ž�‘���À�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�á�� �”�‡�•�’�ä��
�’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�‹�ƒ�ä�����•�Ž�ƒ�†�•�ý���‘�„�Œ�‡�•�–���� �’�À�•�•�‘�á���‘�„�”�ž�œ�‘�•�ä�ä�ä���•�ƒ���˜�Ž�‘���À���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‘�á���•�†�‡���„�Ž�‹�•�ž���•�—�”�œ�‘�”�ä 

���‡�†�œ�‹�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�•�‹�� �„�—�•�•�ƒ�•�‹�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �•�ƒ�� �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �æ�À�’�‘�•�á�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�•��

���ƒ�„�—�Ž�ž�–�‘�”�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�Ž�‹�•�ƒ�•�À�•���•�›�æ�‘�—�ä�� 

Meno 
a priezvisko  

Ulica Mesto 

�
�ƒ�•�•�‘�����‘�˜�ý ���˜�‡�–�•�ž ���‘�æ�‹�…�‡ 

Peter 
���‡�†�‘�–�•�•�—�–�‡�Í�•�ý 

���—�„�Ž�‹�•�•�‘�˜�ž ���—���‘�•�„�‡�”�‘�• 

 

���•�� �’�À�æ�‡�•�‡�� �†�Ž�Š�æ�À�� �–�‡�š�–�á�� �„�—�•�•�ƒ�� �•�ƒ��
�–�‡�š�–�—�� �’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�À���� �”�‘�œ�æ�À�”�‹�� �•�ƒ�á��
�’�”�‡�†�Ì���‹�ä 

�l�’�”�ƒ�˜�ƒ���–�‡�š�–�—���•�ƒ���”�‹�ƒ�†�‹���–�ý�•�‹���‹�•�–�ý�•�‹���’�”�ƒ�˜�‹�†�Ž�ƒ�•�‹���ƒ�•�‘���ï�’�”�ƒ�˜�ƒ���†�ž�–���•�‹�•�‘���–�ƒ�„�—�Í�•�›�ä���,�‹���—�����‹�†�‡��
o �œ�•�‡�•�—���ˆ�‘�”�•�ž�–�—�á���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�á��podfarbenie, zarovnanie. 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �‘�„�Œ�‡�•�–�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �ƒ�� �’�‘�•�‘�…�‘�—��karty Domov a �•�•�—�’�À�•�� ���À�•�•�‘��
a Odsek �‘�„�Œ�‡�•�–���—�’�”�ƒ�˜�À�•�‡�ä 

4.1.3 ���›�„�‡�”�ƒ�ë���”�‹�ƒ�†�•�›�á���•�–�Ì�’�…�‡�á���„�—�•�•�›�á���…�‡�Ž�ï���–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä 

�����ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s6 �•�Ø���‡�•�‡���˜�›�—���‹�ë���•�‘���•�‘�•�ë���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���…�‡�Ž�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•�á���•�–�Ì�’�‡�…�á��
�˜�‹�ƒ�…�‡�”�±�� �„�—�•�•�›�á�� �”�‡�•�’�ä�� �…�‡�Ž�ï�� �„�—�•�•�—�á���…�‡�Ž�ï�� �–�ƒ�„�—�Í�•�—�á���ƒ�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �•�‡�•�‹�ë�� �•�‹�‡�•�–�‘�”�±��
�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���’�”�‡���˜�¡�«�æ�‹�—���‘�„�Ž�ƒ�•�ë�ä 
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���—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‹�•�‡�� �†�‘�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �ƒ v skupine kariet ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•��na karte 
���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡��v �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���ƒ�„�—�Í�•�ƒ�� �œ�˜�‘�Ž�À�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�� ���›�„�”�ƒ�ë�� �ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�ž�•�‡�� �v�� �•�‘���•�‘�•�–�‹�ã��
���›�„�”�ƒ�ë���„�—�•�•�—�á�����›�„�”�ƒ�ë���•�–�Ì�’�‡�…�á�����›�„�”�ƒ�ë���”�‹�ƒ�†�‘�•�á�����›�„�”�ƒ�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��4 �� Skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���� �’�”�À�•�ƒ�œ�����›�„�”�ƒ�ë 

���ý�„�‡�”���”�‹�ƒ�†�•�— 

���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �†�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �…�‡�Ž�ý��
�‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �˜�� �•�•�—�’�‹�•�‡��
���ƒ�„�—�Í�•�ƒ���œ�˜�‘�Ž�À�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ�����›�„�”�ƒ�ë���ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡��
�˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�����›�„�”�ƒ�ë���”�‹�ƒ�†�‘�•�ä  

���‹�ƒ�†�‘�•�� �•�Ø���‡�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�� �–�‹�‡���� �’�‘�•�‘�…�‘�—��
�•�›�æ�‹�ä�� ���”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�›�æ�‘�—�� �’�”�‡�†�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�á��
�•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä�� ���—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �•a 
�œ�•�‡�•�À�� �•�ƒ�� �æ�À�’�•�—�� �•�•�‡�”�—�Œ�ï�…�—�� �†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ��
a �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�À���…�‡�Ž�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���–�ƒ�„�—�Í�•�›�ä 

 

���ý�„�‡�”���•�–�Ì�’�…�ƒ 

���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �†�‘�� �•�–�Ì�’�…�ƒ�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡���…�‡�Ž�ý���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ na karte ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �˜�� �•�•�—�’�‹�•�‡��
���ƒ�„�—�Í�•�ƒ���œ�˜�‘�Ž�À�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ�����›�„�”�ƒ�ë���ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�����›�„�”�ƒ�ë���•�–�Ì�’�‡�…�ä�����›�æ�‘�—���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡��
st�Ì�’�‡�…���’�‘�†�‘�„�•�‡���ƒ�•�‘�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�ä�����”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡���•�ƒ���•�—�”�œ�‘�”�‘�•�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�†�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡��
�‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä�����—�”�œ�‘�”���•�ƒ���œ�•�‡�•�À���•�ƒ���æ�À�’�•�—���•�•�‡�”�—�Œ�ï�…�—���†�‘�Ž�‡���á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���Í�ƒ�˜�ý�•���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•���•�›�æ�‹��
�ƒ���•�–�Ì�’�‡�…���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�À�ä 

 

���ý�„�‡�”���„�—�•�•y 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���Œ�‡�†�•�—���„�—�•�•�—�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���†�‘���„�—�•�•�›���ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���˜���•�•�—�’�‹�•�‡��
���ƒ�„�—�Í�•�ƒ�� �œ�˜�‘�Ž�À�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�� ���›�„�”�ƒ�ë�� �ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� ���›�„�”�ƒ�ë�� �„�—�•�•�—�ä��Jednu bunku 
�•�Ø���‡�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�›�æ�‹�ä�� ���”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�‘�•�� �„�—�•�•�›�á�� �•�–�‘�”�ï�� �…�Š�…�‡�•�‡��
�‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä�� ���—�”�œ�‘�”�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�À�� �•�ƒ�� �æ�À�’�•�—�� �•�•�‡�”�—�Œ�ï�…�—�� �˜�’�”�ƒ�˜�‘�� �Š�‘�”�‡ �ä�� ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�›�æ�‘�—��
a �„�—�•�•�ƒ���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�À�ä 
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���ý�„�‡�”���–�ƒ�„�—�Í�•�› 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���…�‡�Ž�ï���–�ƒ�„�—�Í�•�—�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���†�‘���„�—�•�•�›���ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���˜���•�•�—�’�‹�•�‡��
���ƒ�„�—�Í�•�ƒ�� �œ�˜�‘�Ž�À�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�� ���›�„�”�ƒ�ë�� �ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� ���›�„�”�ƒ�ë�� �–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä ���‡�Ž�ï�� �–�ƒ�„�—�Í�•�—��
�•�Ø���‡�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �’�‘�•�‘�…�‘�— �•�›�æ�‹�ä�� ���”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �•�—�”�œ�‘�”�‘�•�� �†�‘�� �’�”�‹�‡�•�–�‘�”�—�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�ä��
V �Í�ƒ�˜�‘�•�� �Š�‘�”�•�‘�•�� �”�‘�Š�—�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �æ�–�˜�‘�”�«�‡�•�� �•�‘�� �æ�À�’�•�ƒ�•�‹�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �–�‡�•�–�‘��
�æ�–�˜�‘�”�«�‡�•���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�À���…�‡�Ž�ž���–�ƒ�„�—�Í�•�ƒ�ä 

 
A�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�� ��icrosoft Word 2016 �•�ž�•�� �—�•�‘���Ò�—�Œ�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �•�ï�˜�‹�•�Ž�ï�á�� �ƒ�Ž�‡�� �‹�� �•�‡�•�ï�˜�‹�•�Ž�ï�� �‘�„�Ž�ƒ�•�ë��
buniek.  

���”�‹�� �‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�À�� �•�ï�˜�‹�•�Ž�‡�Œ�� �‘�„�Ž�ƒ�•�–�‹�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �†�‘�� �’�”�˜�‡�Œ�� �„�—�•�•�›�� �œ�� �‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�ý�…�Š�á�� �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡��
�Í�ƒ�˜�±���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���•�›�æ�‹�á���†�”���À�•�‡���Š�‘���•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�±���ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���’�‘�–�”�‡�„�•�ý���”�‘�œ�•�ƒ�Š���„�—�•�‹�‡�•�ä 

 
���”�‹�� �‘�œ�•�ƒ�«�‘�˜�ƒ�•�À�� �•�‡�•�ï�˜�‹�•�Ž�‡�Œ�� �‘�„�Ž�ƒ�•�–�‹�� �„�—�•�‹�‡�•�� �’�‘�•�–�—�’�—�Œ�‡�•�‡�� �•�ƒ�•�Ž�‡�†�‘�˜�•�‡�ä�� ���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �’�”�˜�ï��

�„�—�•�•�—���˜�ý�„�‡�”�—�á���•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl �ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�—�Œ�‡�•�‡���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡��bunky. 

 
���‘�†�‘�„�•�‡���ƒ�•�‘���•�‡�•�ï�˜�‹�•�Ž�ï���‘�„�Ž�ƒ�•�ë���„�—�•�‹�‡�•���˜�‹�‡�•�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���ƒ�Œ���•�‡�•�ï�˜�‹�•�Ž�ï���‘�„�Ž�ƒ�•�ë���•�–�Ì�’�…�‘�˜�á���ƒ�Ž�‡�„�‘��
riadkov. 

4.1.4 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�á���˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë���”�‹�ƒ�†�•�›���ƒ���•�–�Ì�’�…�‡�ä 

���� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë��
riadky a �•�–�Ì�’�…e. 

���—�”�œ�‘�”���•�›�æ�‹���—�•�‹�‡�•�–�•�‹�•�‡���†�‘���–�ƒ�„�—�Í�•�›���ƒ���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���˜���•�•�—�’�‹�•�‡�����‹�ƒ�†�•�›���ƒ���•�–�Ì�’�…�‡ 
�œ�˜�‘�Ž�À�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë �ƒ���•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡���•�ž�•�‡���v���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë bunky..., ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë 
�•�–�Ì�’�…e, ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���”�‹�ƒ�†ky, O�†�•�–�”�ž�•�‹�ë �–�ƒ�„�—�Í�•�—�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��5 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���� �’�”�À�•�ƒ�œ�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë 

���œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���‘�†�•�–�”�ž�•�‹�•�‡���œ���–�ƒ�„�—�Í�•�›���–�ƒ�•�á�����‡���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���˜���•�•�—�’�‹�•�‡��Riadky a 
�•�–�Ì�’�…�‡ �œ�˜�‘�Ž�À�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�� ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �”�‹�ƒ�†�•�›�ä ���†�•�–�”�ž�•�‹�•�‡��
tak riadok i s jeho obsahom. 

���•�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�� �ƒ �’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �—�˜�‡�†�‡�•�ý�� �’�‘�•�–�—�’�á�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�•�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›��
�‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±���”�‹�ƒ�†�•�›���•�ƒ�”�ƒ�œ�ä 

Z pon�ï�•�ƒ�•�ý�…�Š�� �•�‘���•�‘�•�–�À�� �Œ�‡�� �˜�‹�†�‹�‡�ë�á�� ���‡�� �’�‘�†�‘�„�•�‡�� �ƒ�•�‘�� �‘�†�•�–�”�ƒ�Ò�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�� �ˆ�—�•�‰�—�Œ�‡�� �ƒ�Œ��
�‘�†�•�–�”�ƒ�Ò�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �•�–�Ì�’�…�‘�˜�á�� �”�‡�•�’�ä�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‡�•�‹�‡�� �…�‡�Ž�‡�Œ�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›. ���‘�•�‘�•�…�ƒ�� �•�‹�‡�� �Œ�‡�� �’�‘�–�”�‡�„�•�±��pri 
�‘�†�•�–�”�ƒ�Ò�‘�˜�ƒ�•�À�� �”�‹�ƒ�†�‘�•/ �•�–�Ì�’�‡�…���–�ƒ�„�—�Í�•�— �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë, s�–�ƒ�«�À�� �ƒ�•�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�†�‡�•�‘�Í�˜�‡�•��
v riadku/ �•�–�Ì�’�…�‹���–�ƒ�„�—�Í�•�‡ a pomocou pon�ï�•�ƒ�•�‡�Œ���•�‘���•�‘�•�–�‹ �‹�…�Š���‘�†�•�–�”�ž�•�‹�•�‡�ä 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�•�ƒ�œ�ƒ�ë�� �„�—�•�•�—�á�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �Œ�—�á�� �”�‡�•�’�ä�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �†�‘�� �„�—�•�•�›�� �ƒ�� �•�ƒ��
�•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �˜�� �•�•�—�’�‹�•�‡�����‹�ƒ�†�•�›�� �ƒ�� �•�–�Ì�’�…�‡ �œ�˜�‘�Ž�À�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�� ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡��
�˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë���„�—�•�•�›�ä�ä�ä�� 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��6 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë���„�—�•�•�› 

���‘�˜�±�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� �•�ž�•�� �’�‘�•�ï�•�ƒ�� �v�� �•�‘���•�‘�•�–�‹�ã�� ���‘�•�—�•�ï�ë�� �„�—�•�•�›�� �†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�á�� ���”�‡�•�—�•�ï�ë��
�„�—�•�•�›���•�ƒ�Š�‘�”�á�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë���…�‡�Ž�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���ƒ ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���…�‡�Ž�ý���•�–�Ì�’�‡�…�ä 

���”�‡�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‡�•�‹�‡�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜�á�� �•�–�Ì�’�…�‘�˜�á�� �…�‡�Ž�‡�Œ�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Œ�� �„�—�•�•�›���•�Ø���‡�•�‡ 
�’�‘�—���‹�ë tie�����•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—. 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡���”�‹�ƒ�†�‘�•/ �•�–�Ì�’�‡�…���–�ƒ�„�—�Í�•�—, klikneme do �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹ �’�”�ƒ�˜�ý�•���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•���•�›�æ�‹��
a v kontextovom menu �•�‹���œ�˜�‘�Ž�À�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���”�‹�ƒ�†�•�›/ �•�–�Ì�’�…�‡���–�ƒ�„�—�Í�•�—. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��7 �� ���‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—���� ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���”�‹�ƒ�†�•�› 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��8 �� ���‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—���� ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���•�–�Ì�’�…�‡ 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��9 �� ���‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—���� ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�— 

���•���”�‹�ƒ�†�‘�•�á���ƒ�•�‹���•�–�Ì�’�‡�…���•�‡�‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���ƒ���˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡���•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—���•���’�”�À�•�ƒ�œ�‘�• ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë��
�„�—�•�•�›�á�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �•�ƒ�� �•�ž�•�� �•�ƒ�� �’�”�ƒ�…�‘�˜�•�‡�Œ�� �’�Ž�‘�…�Š�‡�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �„�—�•�•�›�ä��
Z �’�‘�•�ï�•�•�—�–�ý�…�Š���•�‘���•�‘�•�–�À���•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���–�ï�á���•�–�‘�”�ž���•�ž�•���˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�‡�ä 

���•�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �•�ƒ�‘�’�ƒ�•�� �”�‹�ƒ�†�‘�•���•�–�Ì�’�‡�…�� �˜�Ž�‘���‹�ë�á�� �•�–�ƒ�«�À�á�� �ƒ�•�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �†�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�—���•�–�Ì�’�…�ƒ�á��
�•�–�‘�”�ý�� �„�›�� �•�ƒ�Ž�� �•�� �•�‘�˜�‘�˜�Ž�‘���‡�•�ý�•�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�•���•�–�Ì�’�…�‘�•�� �•�—�•�‡�†�‹�ë�� �ƒ�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡��
v skupine Riadky a �•�–�Ì�’�…�‡�� �œ�˜�‘�Ž�À�•�‡�� �Œ�‡�†�•�—�� �œ�� �•�‘���•�‘�•�–�À�ã�� ���Ž�‘���‹�ë�� �•�ƒ�†�á�� ���Ž�‘���‹�ë�� �’�‘�†�á�� ���Ž�‘���‹�ë��
�•�ƒ�Í�ƒ�˜�‘���ƒ ���Ž�‘���‹�ë���•�ƒ�’�”�ƒ�˜�‘�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��10 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���� �’�”�À�•�ƒ�œ�����Ž�‘���‹�ë�ä�ä�ä 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡���…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�Ž�‘���‹�ë�� �„�—�•�•�›�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �†�‘�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Œ�� �„�—�•�•�›�� �ƒ �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ��

�æ�À�’�•�—�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���‹�ƒ�†�•�›�� �ƒ�� �•�–�Ì�’�…�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�•�‡�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘��
���Ž�‘���‹�ë���„�—�•�•�›�á���•�–�‘�”�±���•�ž�•���’�‘�•�ï�•�ƒ���v���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã�����‘�•�—�•�ï�ë���„�—�•�•�›���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�á�����‘�•�—�•�ï�ë���„�—�•�•�›��
nadol, V�Ž�‘���‹�ë���…�‡�Ž�ý���”�‹�ƒ�†�‘�•���ƒ ���Ž�‘���‹�ë���…�‡�Ž�ý���•�–�Ì�’�‡�…�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��11 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‹�ë���„�—�•�•�› 

Z �’�‘�•�ï�•�•�—�–�ý�…�Š���•�‘���•�‘�•�–�À���•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���–�ï�á���•�–�‘�”�ž���•�ž�•���˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�‡�ä 

4.2 �	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���–�ƒ�„�—�Í�•�› 

4.2.1 ���’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë �æ�À�”�•�—���•�–�Ì�’�…�ƒ���ƒ���˜�ý�æ�•�—���”�‹�ƒ�†�•�—�ä 

���”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �–�‡�š�–�—�� �•�ƒ�� �æ�À�”�•�ƒ�� �•�–�Ì�’�…�ƒ�� �ƒ�� �˜�ý�æ�•�ƒ�� �”�‹�ƒ�†�•�—�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �’�”�‹�•�’�Ø�•�‘�„�—�Œ�‡�� �’�À�•�ƒ�•�±�•�—��
�–�‡�š�–�—�ä�� ���‘�•�‘�…�‘�—�� �’�”�ƒ�˜�À�–�•�ƒ���˜�æ�ƒ�•���•�Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �’�”�‡�•�•�ï�� �æ�À�”�•�—�� �•�–�Ì�’�…�‘�˜�á�� �”�‡�•�’�ä�� �’�”�‡�•�•�ï��
�˜�ý�æ�•�—�� �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜. ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �†�‘�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�ä�� ���ƒ�� �’�”�ƒ�˜�À�–�•�—�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ�� �’�”�‹�‡�«�•�›�� �•�–�Ì�’�…�‘�˜�� �ƒ��
riadkov. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��12 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���’�”�‹�‡�«�‘�•���•�–�Ì�’�…�‘�˜���ƒ �”�‹�ƒ�†�•�‘�˜���•�ƒ���’�”�ƒ�˜�À�–�•�— 
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�e�À�”�•�ƒ���•�–�Ì�’�…�ƒ 

���—�”�œ�‘�”���•�›�æ�‹���’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡���•�ƒ���’�”�‹�‡�«�•�—���•�–�Ì�’�…�ƒ�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�ä�����—�”�œ�‘�”���•�ƒ���œ�•�‡�•�À���•�ƒ��

�Š�‘�”�‹�œ�‘�•�–�ž�Ž�•�—�� �†�˜�‘�Œ�æ�À�’�•�—���ä�� ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�›�æ�‘�—�á�� �†�”���À�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�±�� �Í�ƒ�˜�±���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�›�æ�‹��
a �’�‘�•�—�•�‹�‡�•�‡���’�”�‹�‡�«�•�—���†�‘�’�”�ƒ�˜�ƒ�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���†�‘�Í�ƒ�˜�ƒ�ä�����ƒ�•�–�‘���•�–�Ì�’�‡�…���”�‘�œ�æ�À�”�‹�•�‡�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���œ�ï���‹�•�‡�ä 

���•�� �˜�æ�ƒ�•�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �æ�À�”�•�—�� �•�–�Ì�’�…�ƒ�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �•�ƒ�� �’�”�‡�•�•�ï�� �Š�‘�†�•�‘�–�—�á�� �Œ�‡�� �˜�ý�Š�‘�†�•�‡�Œ�æ�‹�‡�� �˜�›�—���‹�ë��
�•�‘���•�‘�•�–�‹�� �ï�’�”�ƒ�˜�›�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡��a �•�•�—�’�‹�•�—�����‡�Í�•�‘�•�ë�� �„�—�•�•�›�ä ���•�‡�•�ƒ�� �æ�À�”�•�›�� �•�–�Ì�’�…a 
�•�ƒ���ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡���•�ƒ���•�–�Ì�’�‡�…�á���•�–�‘�”�ý���Œ�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�á���”�‡�•�’�ä���•�–�ƒ�«�À���ƒ�•���˜ �Ò�‘�•���„�Ž�‹�•�ž���•�—�”�œ�‘�”�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��13 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���� �ï�’�”�ƒ�˜�ƒ���æ�À�”�•�›���•�–�Ì�’�…�ƒ 

�/�ƒ�Ž�æ�‹�—�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �•�ž�•�� �’�‘�•�ï�•�ƒ�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘��Vlastnosti �–�ƒ�„�—�Í�•�›, �•�–�‘�”�±�� �˜�›�˜�‘�Ž�ž�•�‡��

�•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���æ�À�’�•�—  v �•�•�—�’�‹�•�‡�����‡�Í�•�‘�•�ë���„�—�•�•�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��14 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���� �•�•�—�’�‹�•�ƒ�����‡�Í�•�‘�•�ë���„�—�•�•�› 
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���„�”�ž�œ�‘�•��15 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘��

���Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹���–�ƒ�„�—�Í�•�› 

���� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� �•�ƒ�� �œ�ž�Ž�‘���•�‡�� ���–�Ì�’�‡�…�� �•�Ø���‡�•�‡�� �–�‹�‡����
�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �’�”�‡�•�•�ï�� �æ�À�”�•�—�� �•�–�Ì�’�…�ƒ�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ž�”�‘�˜�‡�Ò��
�œ�ƒ�†�ƒ�ë�á���«�‹���–�‘���„�—�†�‡���˜���…�‡�•�–�‹�•�‡�–�”�‘�…�Š���ƒ�Ž�‡�„�‘���˜���’�‡�”�…�‡�•�–�ž�…�Š�ä��

���ý�„�‡�”���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

���‘�˜�•�ƒ�•�ý�•�� �’�‘�•�–�—�’�‘�•�� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �•�ƒ�”�ƒ�œ�� �æ�À�”�•�—��
�˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š�á���’�”�À�’�ƒ�†�•�‡���˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š���•�–�Ì�’�…�‘�˜���–�ƒ�„�—�Í�•�›�ä 

���ý�æ�•�ƒ���”�‹�ƒ�†�•�ƒ 

���—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �’�”�‹�‡�«�•�—�� �”�‹�ƒ�†�•�—�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�ä�� ���—�”�œ�‘�”�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�À��

�•�ƒ�� �˜�‡�”�–�‹�•�ž�Ž�•�—�� �†�˜�‘�Œ�æ�À�’�•�—���ä�� ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�›�æ�‘�—�á�� �†�”���À�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�±�� �Í�ƒ�˜�±�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�›�æ�‹��
a �’�‘�•�—�•�‹�‡�•�‡���’�”�‹�‡�«�•�—���•�ƒ�†�‘�Ž�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�ƒ�Š�‘�”�ä�����ƒ�•�–�‘���”�‹�ƒ�†�‘�•���”�‘�œ�æ�À�”�‹�•�‡�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���œ�ï���‹�•�‡�ä 

���•�� �˜�æ�ƒ�•���’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡���æ�À�”�•�—���”�‹�ƒ�†�•�ƒ���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë���•�ƒ���’�”�‡�•�•�ï�� �Š�‘�†�•�‘�–�—�á���Œ�‡���˜�ý�Š�‘�†�•�‡�Œ�æ�‹�‡���˜�›�—���‹�ë��
�•�‘���•�‘�•�–�‹���ï�’�”�ƒ�˜�›���…�‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���ƒ���•�•�—�’�‹�•�—�����‡�Í�•�‘�•�ë���„�—�•�•�›�ä�����•�‡�•�ƒ���˜�ý�æ�•�›���”�‹�ƒ�†�•�ƒ��
�•�ƒ���ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡���•�ƒ���”�‹�ƒ�†�‘�•�á���•�–�‘�”�ý���Œ�‡���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�á���”�‡�•�’�ä���•�–�ƒ�«�À���ƒ�•���˜ �Ò�‘�•���„�Ž�‹�•�ž���•�—�”�œ�‘�”�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��16 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡���� �ï�’�”�ƒ�˜�ƒ���˜�ý�æ�•�›���”�‹�ƒ�†�•�ƒ 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��17 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘��

���Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹���–�ƒ�„�—�Í�•�› 

���� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� �•�ƒ�� �œ�ž�Ž�‘���•�‡�� ���‹�ƒ�†�‘�•�� �•�Ø���‡�•�‡�� �–�‹�‡����
�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �’�”�‡�•�•�ï�� �˜�ý�æ�•�—�� �”�‹�ƒ�†�•�—�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ž�”�‘�˜�‡�Ò��
�œ�ƒ�†�ƒ�ë�á�� �«�‹�� �–�‘�� �„�—�†�‡�� �•�ƒ�Œ�•�‡�•�‡�Œ�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �’�”�‡�•�•�‡�ä�� ���ý�„�‡�”����

�’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

���‘�˜�•�ƒ�•�ý�•�� �’�‘�•�–�—�’�‘�•�� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �•�ƒ�”�ƒ�œ�� �˜�ý�æ�•�—��
�˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š�á���’�”�À�’�ƒ�†�•�‡���˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜���–�ƒ�„�—�Íky. 
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4.2.2 ���’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë �Š�”�ï�„�•�—�á���æ�–�ý�Ž���ƒ���ˆ�ƒ�”�„�—���‘�Š�”�ƒ�•�‹�«�‡�•�‹�ƒ���„�—�•�•�›�ä 

���”�‹�� �˜�Ž�‘���‡�•�À���–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �•�ž�� �–�ƒ�„�—�Í�•�ƒ���æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�±���•�ƒ�•�Ž�‡�†�‘�˜�•�±���˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹�ã���Š�”�ï�„�•�ƒ��
�«�‹�ƒ�”�›���r�á�w���„�‘�†�—�á���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�ž���Œ�‡���…�‡�Ž�‘�—���«�‹�ƒ�”�‘�—���«�‹�‡�”�•�‡�Œ���ˆ�ƒ�”�„�›�ä 

  

  

���•�� �•�ž�•�� �—�˜�‡�†�‡�•�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �•�‡�˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�ï�á�� �•�ž�•�‡�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �‹�…�Š�� �•�‡�•�‹�ë��v skupine kariet 

���ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���ž�˜�”�Š�� �˜ skupine O�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�����Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �æ�À�’�•�—�� je 
�•�‘���•�±���‘�–�˜�‘�”�‹�ë���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ podfarbenie. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��18 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ podfarbenie  

���‘�œ�„�ƒ�Ž�‡�•�À�•���’�‘�•�—�•�›���•�‹���•�Ø���‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë���˜�›�Š�‘�˜�—�Œ�ï�…�‹���æ�–�ý�Ž���«�‹�ƒ�”�›�á���ˆ�ƒ�”�„�—���ƒ���Š�”�ï�„�•�—�ä 

���”�‹�� �œ�•�‡�•�‡�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À�� �•�‹�� �•�—�•�À�•�‡�� �†�ƒ�ë�� �’�‘�œ�‘�”�á�� �•�ƒ�� �•�–�‘�”�ï�� �«�ƒ�•�ë�� �–�ƒ�„�—�Í�•�›�� �•�‘�˜�±��
�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡�•�‡�ä�� ���•�‘�•�–�”�‘�Ž�‘�˜�ƒ�ë�� �–�‘�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�� �«�ƒ�•�–�‹�� ���‘�—���‹�ë�� �•�ƒ�ä�� ���•�‡�•�—�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À��

�’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��19 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ podfarbenie �� ���‘�—���‹�ë���•�ƒ�ã 

���‘�� �ï�’�”�ƒ�˜�‡�� �Š�”�ï�„�•�›�á�� �æ�–�ý�Ž�—�� �ƒ�� �ˆ�ƒ�”�„�›�� �‘�Š�”�ƒ�•�‹�«�‡�•�‹�ƒ�� �„�—�•�•�›�� �•�Ø���‡�� �•�ƒ�æ�ƒ�� �–�ƒ�„�—�Í�•�ƒ�� �˜�›�œ�‡�”�ƒ�ë�� �ƒ�Œ��
takto: 
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���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �„�›�� �•�•�‡�� �…�Š�…�‡�Ž�‹�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‹�ë�� �‹�„�ƒ�� �•�‹�‡�•�–�‘�”�±�� �«�‹�ƒ�”�›�� �˜ �–�ƒ�„�—�Í�•�‡�á�� �•�ž�•�‡�� �’�”�‹�ƒ�•�‘��
v skupine kariet ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•��na karte ���ž�˜�”�Š�� �˜ skupine O�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹��
p�”�À�•�ƒ�œ�›�ã���e�–�ý�Ž���’�‡�”�ƒ�á�����”�ï�„�•�ƒ���’�‡�”�ƒ�á���	�ƒ�”�„�ƒ���’�‡�”�ƒ�ä 

�e�–�ý�Ž���’�‡�”�ƒ ���”�ï�„�•�ƒ���’�‡�”�ƒ Farba pera 

 

 

 

���„�”�ž�œ�‘�•��20 �� P�”�À�•�ƒ�œ�› �e�–�ý�Ž���’�‡�”�ƒ�á�����”�ï�„�•�ƒ���’�‡�”�ƒ�á���	�ƒ�”�„�ƒ���’�‡�”�ƒ 

���›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �˜�Š�‘�†�•�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���æ�–�ý�Ž�—�� �’�‡�”�ƒ�á�� �Š�”�ï�„�•�›�� �’�‡�”�ƒ�á�� �’�”�À�’�ƒ�†�•�‡�� �ˆ�ƒ�”�„�›�� �’�‡�”�ƒ��

a �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �•�ƒ�� �œ�ƒ�’�•�‡�� �	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �ƒ �•�—�”�œ�‘�”�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�À��na 
�æ�–�‡�–�‡�…. ���ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë���«�‹�ƒ�”�›�á�� �•�–�‘�”�±�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ï�� �ˆ�ƒ�”�„�—�á��
�Š�”�ï�„�•�—���ƒ �æ�–�ý�Ž�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��21 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����ž�˜�”�Š���� �’�”�À�•�ƒ�œ���	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�•�‹�‡��

�‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ 

4.2.3 ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë���’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡��pozadie bunky  �–�ƒ�„�—�Í�•�›. 

���‘�œ�ƒ�†�‹�‡�á�� �«�‹���‡���’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡�� �„�—�•�•�›�á�� �œ�•�‡�•�À�•�‡�� �–�‹�‡���� �˜ �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡�� ���”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡��
a p�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡���•�ƒ���œ�ž�Ž�‘���•�‡�����‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡�ä���	�ƒ�”�„�›���˜�ý�’�Ž�•�‡���•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�›�æ�‘�—���•�ƒ��
�•�‘�•�•�”�±�–�•�—���ˆ�ƒ�”�„�—���œ palety v �«�ƒ�•�–�‹�����ý�’�Ž�Ò�ä 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��22 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ �’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡�á���œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�����‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡��- ���ý�’�Ž�Ò 

�����«�ƒ�•�–�‹���e�–�ý�Ž���•�‹���•�Ø���‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë���‹���˜�œ�‘�”�•�—�ä�����’�¡�ë���„�›���•�•�‡���•�‹���•�ƒ�Ž�‹���†�ƒ�ë���’�‘�œ�‘�”���•�ƒ���–�‘�á���•�ƒ���•�–�‘�”�ï��
�«�ƒ�•�ë���–�ƒ�„�—�Í�•�›���ƒ�’�Ž�‹�•�—�Œ�‡�•�‡���œ�•�‡�•�—���’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��23 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ƒ �’�‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡�á���œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�����‘�†�ˆ�ƒ�”�„�‡�•�‹�‡��- �e�–�ý�Ž 
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4.3 �
�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�±���‘�„�Œ�‡�•�–�› 

4.3.1 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�á�� �•�”�‡�•�„�—���� �•�ƒ�� �æ�’�‡�…�‹�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘��
v dokumente.  

���„�Œ�‡�•�–�� ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�á�� �•�”�‡�•�„�—���� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �†�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �’�‘�•�‘�…�‘�—��karty ���Ž�‘���‹�ë��
a skupiny ���Ž�—�•�–�”�ž�…�‹e �–�ƒ�•�á�� ���‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�‹�‡�á�� �•�ƒ�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�Ž�‘���‹�ë�� �‘�„�Œ�‡�•�–�ä��
Kurzor sa tam presunie. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��24 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�—�•�–�”�ž�…�‹�‡ 

���ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�ž�•�‡�� �• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�À�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �•�‘���•�‘�•�–�À�� �ƒ �”�‘�œ�Š�‘�†�—�Œ�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �’�‘�†�Í�ƒ�� �–�‘�Š�‘�á�� �ƒ�•�ý��
objekt chceme do �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���˜�Ž�‘���‹�ë���� �‘�„�”�ž�œ�•y, �‘�•�Ž�‹�•�‡���‘�„�”�ž�œ�•�›, tvary, �‰�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�±���’�”�˜�•�›��
SmartA�”�–�á���‰�”�ƒ�ˆ���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�•�À�•�•�— obrazovky. 

���Ž�‘���‡�•�‹�‡���‘�„�”�ž�œ�•�—���œ�‘���•�ï�„�‘�”�— 

���‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ ���„�”�ž�œ�•y �•�ƒ���‘�–�˜�‘�”�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‹�ë���‘�„�”�ž�œ�‘�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��25 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�—�•�–�”�ž�…�‹�‡��- ���„�”�ž�œ�•�› 

���ƒ�� �†�‹�•�•�—�� �•�ž�Œ�†�‡�•�‡�� �‘�„�”�ž�œ�‘�•�� ���•�ƒ�•�‹�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�ý�á�� �œ�‘�•�•�‡�•�‘�˜�ƒ�•�ý�á�� �—�Ž�‘���‡�•�ý�� �œ internetu...), 
�•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�Ž�‘���‹�ë�á�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �Š�‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�›�æ�‘�—���ƒ �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•�� ���Ž�‘���‹�ë�� �Š�‘�� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �•�ƒ��
miesto v �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�á���•�†�‡���„�Ž�‹�•�ž���•�—�”�œ�‘�”���•�›�æ�‹�ä 

���Ž�‘���‡�•�‹�‡���‘�•�Ž�‹�•�‡���‘�„�”�ž�œ�•�— 

���‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ ���•�Ž�‹�•�‡���‘�„�”�ž�œ�•�›���•�ƒ���‘�–�˜�‘�”�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‡�•�‹�‡���‘�„�”�ž�œ�•�ƒ�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��26 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�—�•�–�”�ž�…�‹�‡���� ���•�Ž�‹�•�‡���‘�„�”�ž�œ�•�› 

���‘�� �˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�…�‹�‡�Š�‘�� �’�‘�Í�ƒ�� �œ�ƒ�†�ž�•�‡�� �•�Í�ï�«�‘�˜�±�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �•�ƒ�’�”�ä�� �÷�•�˜�‡�–�›�ò�� �ƒ���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��
�Ž�—�’�›�á���«�À�•���œ�ƒ�«�•�‡���˜�›�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�•�‹�‡���•�ƒ���‹�•�–�‡�”�•�‡�–�‡�ä 

���‘�„�”�ƒ�œ�À���•�ƒ���œ�‘�œ�•�ƒ�•���‹�Ž�—�•�–�”�ž�…�‹�À���ƒ �ˆ�‘�–�‘�‰�”�ƒ�ˆ�‹�À���•�ï�˜�‹�•�‹�ƒ�…�‹�…�Š���• �•�Í�ï�«�‘�˜�ý�•���•�Ž�‘�˜�‘�•�ä�� ���Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ��
�‹�Ž�—�•�–�”�ž�…�‹�—�á�� �•�–�‘�”�ï�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �’�‘�—���‹�ë�á�� �«�À�•�� �Œ�—�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �ƒ �’�‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� ���Ž�‘���‹�ë�� �•�ƒ��
�‘�„�”�ž�œ�‘�• �˜�Ž�‘���À���•�ƒ���•�‹�‡�•to kurzora v dokumente. 

���Ž�‘���‡�•�‹�‡���‰�”�ƒ�ˆ�— 

���•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �‰�”�ƒ�ˆ�—�� �Œ�‡�� �’�‘�†�‘�„�•�±�� �ƒ�•�‘�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �‘�„�”�ž�œ�•�—�ä�����‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ Graf sa 
�‘�–�˜�‘�”�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‹�ë���‰�”�ƒ�ˆ�ä 

���›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���•�‹�� �˜�Š�‘�†�•�ý���–�›�’�� �‰�”�ƒ�ˆ�—���˜ �œ�ž�˜�‹�•�Ž�‘�•�–�‹�� �‘�†���–�‘�Š�‘�á�� �ƒ�•�±���ï�†�ƒ�Œ�‡���’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�ä��
Microsoft Word 201�x�� �’�‘�†�’�‘�”�—�Œ�‡�� �•�•�‘���•�–�˜�‘�� �–�›�’�‘�˜�� �‰�”�ƒ�ˆ�‘�˜�� ���•�ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�‹�‡�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�±�ã��
�•�–�Ì�’�…�‘�˜�ý�á�� �«�‹�ƒ�”�‘�˜�ý�á�� �•�‘�Ž�ž�«�‘�˜�ý�á�ä�ä�ä���á�� �˜�®�ƒ�•�ƒ�� �«�‘�•�—�� �•�Ø���‡�•�‡�� �ï�†�ƒ�Œ�‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �–�ƒ�•�á�� �ƒ�„�›�� �«�‘��

�•�ƒ�Œ�ï�«�‹�•�•�‡�Œ�æ�‹�‡���‘�•�Ž�‘�˜�‹�Ž�‹���–�ý�…�Š�á���•�–�‘�”�ý�•���•�ï���—�”�«�‡�•�±�ä�����ý�„�‡�”���‰�”�ƒ�ˆ�—���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

Na mieste, kde sme mali umiestnen�ý���•�—�”�œ�‘�”�á���•�ƒ���‘�„�Œ�ƒ�˜�À���‰�”�ƒ�ˆ���ƒ �’�”�‹�•�Ž�ï�…�Š�ƒ�Œ�ï�…�ƒ���–�ƒ�„�—�Í�•�ƒ���•�ƒ��
�‘�„�Œ�ƒ�˜�À���˜�‡�†�Í�ƒ���˜ �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�À�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����š�…�‡�Ž���t�r�s�x�ä�� 
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���„�”�ž�œ�‘�•��27 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�—�•�–�”�ž�…�‹�‡���� Graf 

���ž�æ�� �‰�”�ƒ�ˆ�� �—�’�”�ƒ�˜�À�•�‡�� �–�ƒ�•�á�� ���‡�� �œ�•�‡�•�À�•�‡�� �•�ž�œ�˜�›�� ���ƒ�–�‡�‰�×�”�‹�À�á�� ���ƒ�†�‘�˜�� �ƒ �Š�‘�†�•�‘�–�›�� �˜�� �æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡��
�’�‘�•�ï�•�•�—�–�‡�Œ�� �–�ƒ�„�—�Í�•�‡�� �˜ �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�À�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���š�…�‡�Ž�� �t�r�s�x�ä�� �
�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±�� �Š�‘�†�•�‘�–�›�� �’�”�‡�’�À�æ�‡�•�‡�á��
�œ�•�ƒ���‡�•�‡�á���˜���’�”�À�’�ƒ�†�‡���’�‘�–�”�‡�„�›���†�‘�’�Ž�•�À�•�‡���Š�‘�†�•�‘�–�›���†�‘���”�‹�ƒ�†�•�‘�˜���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�–�Ì�’�…�‘�˜�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��28 �� ���–�Ì�’�…�‘�˜�ý���‰�”�ƒ�ˆ���• �–�ƒ�„�—�Í�•�‘�—���•�ƒ���œ�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡���Š�‘�†�•�Ø�– 
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���•���•�•�‡���—�•�‘�•�«�‹�Ž�‹���‡�†�‹�–�ž�…�‹�—���‰�”�ƒ�ˆ�—���ï�’�”�ƒ�˜�‘�—���–�ƒ�„�—�Í�•�›�á���œ�ƒ�–�˜�‘�”�À�•�‡���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�—�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����š�…�‡�Ž��
2016. 

���‘�†�ƒ�–�‘�«�•�ž�� �ï�’�”�ƒ�˜�ƒ�� �‰�”�ƒ�ˆ�—�� �Œ�‡���•�–�ž�Ž�‡���•�‘���•�ž�ä�����Ž�‹�•�•�—�–�À�• na graf sa �–�‡�•�–�‘�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�� �ƒ �•�ƒ�� ���ž�•�‡��
s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� �•�ƒ�� �‘�„�Œ�ƒ�˜�À�� �•�‘�˜�ž�� �•�•�—�’�‹�•�ƒ�� �•�ƒ�”�‹�‡�–�� ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �’�”�‡�� �‰�”�ƒ�ˆ�›. Obsahuje dve karty: 
���ž�˜�”�Š�� �ƒ �	�‘�”�•�ž�–�ä Na �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š�� �•�ƒ�”�–�ž�…�Š���•�ž�Œ�†�‡�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�› na zmenu typu grafu, na 
�—�’�”�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �œ�†�”�‘�Œ�‘�˜�ý�…�Š�� �ï�†�ƒ�Œ�‘�˜�á�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�—�� �æ�–�ý�Ž�—�� �‰�”�ƒ�ˆ�—�á��na �ï�’�”�ƒ�˜�—�� �•�ž�œ�˜�—�� �‰�”�ƒ�ˆ�—�á�� �•�ž�œ�˜�‘�˜��
�‘�•�À�á���ï�’�”�ƒ�˜�—���Ž�‡�‰�‡�•�†�›�á... 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��29 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���’�”�‡���‰�”�ƒ�ˆ�›���•���•�ƒ�”�–�‘�—�����ž�˜�”�Š 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��30 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���’�”�‡���‰�”�ƒ�ˆ�›���•���•�ƒ�”�–�‘�—���	�‘�”�•�ž�– 

���Ž�‘���‡�•�‹�‡��kresby/ tvarov  

Vkladanie kresby/ �–�˜�ƒ�”�‘�˜�� �Œ�‡�� �˜�‡�Í�•�‹�� �’�‘�†�‘�„�•�±�� �ƒ�•�‘�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �‘�„�”�ž�œ�•�‘�˜�ä�� ���‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—��
�•�Ø���‡�•�‡�� �’�”�‹�†�ƒ�ë�� �Œ�‡�†�‡�•�� �–�˜�ƒ�”���ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‘�•�„�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�‘�� �–�˜�ƒ�”�‘�˜�á�� �ƒ�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �–�ƒ�•�� �•�”�‡�•�„�—��
�ƒ�Ž�‡�„�‘�� �œ�Ž�‘���‹�–�‡�Œ�æ�À�� �–�˜�ƒ�”�ä�� ���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���˜�ƒ�”�›�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �’�‘�•�—�•�ƒ�á�� �•�–�‘�”�ž�� �•�ž�•��
�—�•�‘���Ò�—�Œ�‡�� �•�”�‡�•�Ž�‹�ë�� �«�‹�ƒ�”�›�á�� �‘�„�†�Ì���•�‹�•�›�á�� �œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�� �–�˜�ƒ�”�›�á�� �‘�„�”�›�•�‘�˜�±�� �æ�À�’�•�›�á�� �–�˜�ƒ�”�›�� �”�‘�˜�•�À�…�á��
�˜�ý�˜�‘�Œ�‘�˜�±���†�‹�ƒ�‰�”�ƒ�•�›�á���Š�˜�‹�‡�œ�†�›�� �ƒ �•�ž�’�‹�•�›�á���„�—�„�Ž�‹�•�›�ä�����‘�Í�•�±���•�”�‡�•�Ž�‡�•�‹�‡���•�ž�•���—�•�‘���Ò�—�Œ�‡���’�”�À�•�ƒ�œ 
�,�ƒ�”�„�ƒ�•�‹�…�‡���˜���«�ƒ�•�–�‹���,�‹�ƒ�”�›�ä 

���‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ý�� �–�˜�ƒ�”�� �•�ƒ�•�Ž�‡�†�—�Œ�ï�…�‹�•�� �’�‘�•�–�—�’�‘�•�ã�� �•likneme na 
�’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�ý�� �–�˜�ƒ�” v paneli Tvary, kliknem�‡�� �•�ƒ�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�±�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡��kam 
�…�Š�…�‡�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�•�ý���‰�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�ý���‘�„�Œ�‡�•�–���˜�Ž�‘���‹�ë���ƒ���’�”�‹���•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‘�•���Í�ƒ�˜�‘�•���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‡���•�›�æ�‹���’�‘�Š�›�„�‘�•��
�•�›�æ�‹���˜�›�–�˜�‘�”�À�•�‡���’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�ý���–�˜�ƒ�”���‘�„�Œ�‡�•�–�—�ä 

���”�‡���‡�ˆ�‡�•�–�À�˜�•�‡���•�”�‡�•�Ž�‡�•�‹�‡���•�ž�•���•�Ž�ï���‹�ƒ���ƒ�Œ���•�ƒ�•�Ž�‡�†�‘�˜�•�±���’�‘�•�Ø�…�•�›�ã 

�x ak chcem�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �†�‘�•�‘�•�ƒ�Ž�ý�� �æ�–�˜�‘�”�‡�…�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�”�—�Š�� ���ƒ�Ž�‡�„�‘�� �‘�„�•�‡�†�œ�‹�ë�� �”�‘�œ�•�‡�”�›��
�‹�•�ý�…�Š���–�˜�ƒ�”�‘�˜���á���’�”�‹���ë�ƒ�Š�ƒ�•�À���•�›�æ�‘�—���’�‘�†�”���À�•�‡���•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý���•�Ž�ž�˜�‡�•��Shift , 

�x �ƒ�•�� �’�”�‹�� �•�”�‡�•�Ž�‡�•�À�� �†�”���À�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl �á�� �’�‘�«�‹�ƒ�–�‘�«�•�ý�� �„�‘�†�á�� �†�‘�� �•�–�‘�”�±�Š�‘�� �•�•�‡��

nastavili kurzor, bude stredom objektu. 



 �/�d�����<�������D�/����- �s�•�����>���s���E�/�����W�Z�����î�í�X���^�d�K�Z�K���/�� 
 

M3-4: Objekty Strana | 17 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��31 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�—�•�–�”�ž�…�‹�‡���� Tvary  

4.3.2 ���›�„�‡�”�ƒ�ë���‘�„�Œ�‡�•�– 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���†�‘�†�ƒ�–�‘�«�•�‡���˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡���œ�•�‡�•�‹�ë��objekt (�‘�„�”�ž�œ�‘�•�á���‰�”�ƒ�ˆ�á kresbu), pred jeho 
�ï�’�”�ƒ�˜�‘�—�� �Š�‘�� �•�—�•�À�•�‡�� �‘�œ�•�ƒ�«�‹�ë�ä �M�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ý�� �œ�� �˜�›�æ�æ�‹�‡�� �•�’�‘�•�À�•�ƒ�•�ý�…�Š�� �‘�„�Œ�‡�•�–�‘�˜�á�� �•�–�‘�”�ý�� �Œ�‡��
�˜�Ž�‘���‡�•�ý�� �˜ dokumente�á�� �‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡ (vyberieme) �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�›�æ�‘�—�ä�� ���•�‘�Ž�‘�� �‘�„�Œ�‡�•�–�—�� �•�ƒ��
zo�„�”�ƒ�œ�À�� �”�ž�•�‹�•�� �•�� �z�� �ƒ�•�–�À�˜�•�›�•�‹�� �„�‘�†�•�‹�á�� �’�”�‹�� �‘�„�”�ž�œ�•�—�á�� �”�‡�•�’�ä�� �•�”�‡�•�„�‡�� �•�ž�•�‡�� �†�‡�˜�‹�ƒ�–�›�� �ƒ�•�–�À�˜�•�›��
bod �� �•�”�ï���‘�• �•�‘���æ�À�’�•�‘�—�á �’�‘�•�‘�…�‘�—���•�–�‘�”�±�Š�‘���˜�‹�‡�•�‡���‘�„�Œ�‡�•�–���‘�–�ž�«�ƒ�ë�ä 

���‡�‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���‘�„�”�ž�œ�‘�• ���œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���‘�„�”�ž�œ�‘�• ���‡�‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ž���•�”�‡�•�„�ƒ ���œ�•�ƒ�«�‡�•�ž���•�”�‡�•�„�ƒ 

 

  
  

���„�”�ž�œ�‘�•��32 �� ���•�ž���•�ƒ���ƒ�•�–�À�˜�•�›�…�Š���„�‘�†�‘�˜���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±�Š�‘���‘�„�”�ž�œ�•�—���•�”�‡�•�„�› 

���”�‹�� �•�‹�‡�•�–�‘�”�ý�…�Š�� �–�˜�ƒ�”�‘�…�Š�� �•�ƒ�� �’�‘�� �˜�›�„�”�ƒ�–�À�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �ƒ�Œ�����Ž�–�ý�� �•�”�ï���‘�•�á�� �’�‘�•�‘�…�‘�—���•�–�‘�”�±�Š�‘�� �˜�‹�‡�•�‡��
�•�‡�•�‹�ë���•�‹�‡�•�–�‘�”�±���˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹���†�ƒ�•�±�Š�‘���–�˜�ƒ�”�—�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��33 �� ���•�ž���•�ƒ���ƒ�•�–�À�˜�•�›�…�Š���„�‘�†�‘�˜���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý�…�Š���–�˜�ƒ�”�‘�˜ 

���‡�‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���‰�”�ƒ�ˆ ���œ�•�ƒ�«�‡�•�ý���‰�”�ƒ�ˆ 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��34 �� ���•�ž���•�ƒ���ƒ�•�–�À�˜�•�›�…�Š���„�‘�†�‘�˜���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±�Š�‘���‰�”�ƒ�ˆ�— 

4.3.3 ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�á�� �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�ë�� �‘�„�Œ�‡�•�–�›�� �˜�� �”�ž�•�…�‹�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‡�†�œ�‹��
�‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�•�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹ 

���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�� �‘�„jekt ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�á�� �•�”�‡�•�„�—�����˜�Ž�‘���‹�ë�� �†�‘��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�•�”�ž�–�á�� �•�‡�•�—�•�À�•�‡�� �•�–�ž�Ž�‡�� �‘�’�ƒ�•�‘�˜�ƒ�ë�� �•�‹�‡�•�–�‘�”�ý�� �œ�� �˜�›�æ�æ�‹�‡�� �•�’�‘�•�À�•�ƒ�•�ý�…�Š��
�•�’�Ø�•�‘�„�‘�˜���˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ���‘�„jektu. �
�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘���•�Ø���‡�•�‡���‘�„�Œ�‡�•�–���•�•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ���•�‘�˜�±���•�‹�‡�•�–�‘�ä 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡���‘�„�Œ�‡�•�–���ƒ���’�‘�•�‘�…�‘�—���’�”�À�•�ƒ�œ�— ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜�� �˜���•�•�—�’�‹�•�‡�����…�Š�”�ž�•�•�ƒ�á��
�”�‡�•�’�ä�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ�� �•�•�”�ƒ�–�•�›��Ctrl+C �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �…�‡�œ�� �•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �•�‡�•�—�� �˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�•�±��

�•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �’�”�ƒ�˜�±�Š�‘�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�� �‘�„�Œ�‡�•�–�‡�á���—�Ž�‘���À�•�‡�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� �†�‘�� ���…�Š�”�ž�•�•�›�� �‘�’�‡�”�ƒ�«�•�±�Š�‘��
�•�›�•�–�±�•�—�ä 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��35 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë 
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Presunieme �•�—�”�œ�‘�”���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‘�á���•�ƒ�•���’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡���‘�„�Œ�‡�•�–���˜�Ž�‘���‹�ë���ƒ���˜�Ž�‘���À�•�‡���Š�‘���’�‘�•�‘�…�‘�—��
p�”�À�•�ƒ�œ�— ���”�‹�Ž�‡�’�‹�ë�� �����Ž�‘���‹�ë���á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��Ctrl+V �á�� �”�‡�•�’�ä�� �…�‡�œ�� �•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �•�‡�•�—�� �˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�•�±��

�•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���’�”�ƒ�˜�±�Š�‘���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ���•�›�æ�‹���•�ƒ���‘�„�Œ�‡�•�–�‡. 

���ƒ�•�ý�•�–�‘�� �•�’�Ø�•�‘�„�‘�•�� �•�Ø���‡�•�‡�� �Œ�‡�†�‡�•�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� �˜�Ž�‘���‹�ë�� �Š�•�‡�®�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�•�”�ž�–�� �ƒ�� �•�ƒ���”�Ø�œ�•�‡��
miesta. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��36 �� ���•�ž���•�ƒ���•�ƒ�•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�±�Š�‘���‘�„�Œ�‡�•�–�— 

���‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�ë�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�‹�‡�Ž�‡�•�� �˜�� �”�ž�•�…�‹�� �Œ�‡�†�•�±�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �ƒ�Ž�‡�� �ƒ�Œ�� �•�‡�†�œ�‹�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�•�‹��
�‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý�•�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹�á���†�‘�•�‘�•�…�ƒ���‹���•�‡�†�œ�‹���”�Ø�œ�•�›�•�‹���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�•�‹�ä 

���”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�‹�‡�� �Œ�‡�� �’�‘�†�‘�„�•�ý�� �’�”�‘�…�‡�•�� �ƒ�•�‘���•�‘�’�À�”�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�� ���� �–�ý�•�� �”�‘�œ�†�‹�‡�Ž�‘�•�á�� ���‡�� �’�”�‹�� �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�À��
objekt z �Œ�‡�Š�‘���’�Ø�˜�‘�†�•�±�Š�‘���•�‹�‡�•�–�ƒ���‘�†�•�–�”�ž�•�‹�•�‡�ä�� 

���œ�•�ƒ�«�À�•�‡�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�á�� �•�”�‡�•�„�—���� �ƒ pomocou p�”�À�•�ƒ�œ�— ���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡��
Domov v �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���…�Š�”�ž�•�•�ƒ�á�� �”�‡�•�’�ä�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ�� �•�•�”�ƒ�–�•�›��Ctrl+X alebo cez 

�•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—�� �˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�•�±�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �’�”�ƒ�˜�±�Š�‘�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ�� �•�›�æ�‹�� �•�ƒ�� �‘�„�Œ�‡�•�–�‡�á�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡��
�‘�„�Œ�‡�•�–���†�‘�����…�Š�”�ž�•�•�›�ä 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��37 �� P�”�À�•�ƒ�œ ���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë 

���”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡�� �•�—�”�œ�‘�”�� �•�ƒ�� �•�‹�‡�•�–�‘�á�� �•�ƒ�•�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� �’�”�‡�•�—�•�ï�ë�� �ƒ�� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �Š�‘��
pomocou p�”�À�•�ƒ�œ�— Prilep�‹�ë�� �����Ž�‘���‹�ë���á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��Ctrl+V �á�� �”�‡�•�’�ä�� �…�‡�œ�� �•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±�� �•�‡�•�—��

�˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�•�±���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���’�”�ƒ�˜�±�Š�‘���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ���•�›�æ�‹���•�ƒ���‘�„�Œ�‡�•�–�‡ 
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���”�‡�•�ï�˜�ƒ�•�ý�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s6 �˜�Ž�‘���‹�ë�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�•�”�ž�–�ä��
���”�‡�•�ï�˜�ƒ�ë�� �•�Ø���‡�•�‡�� �‘�’�¡�ë�� �˜�� �”�ž�•�…�‹�� �Œ�‡�†�•�±�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‡�†�œ�‹�� �˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�•�‹��
otvo�”�‡�•�ý�•�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�•�‹�ä 

4.3.4 ���‡�•�‹�ë�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë �‘�„�Œ�‡�•�–�—�� �•�‘�� �œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ƒ�•�À�•�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �„�‡�œ�� �œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �’�‘�•�‡�”�—�ä 
V�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë���‘�„�Œ�‡�•�–. 

���Ž�‘���‡�•�±�� �‘�„�Œ�‡�•�–�›�� ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�á�� �•�”�‡�•�„�ƒ���� �•�Ø���‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�ä�� �
�‡�†�•�‘�—�� �œ �•�ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�‹�‡��
�’�‘�—���À�˜�ƒ�•�ý�…�Š���ï�’�”�ƒ�˜���Œ�‡���œ�•�‡�•�ƒ���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���‘�„�Œ�‡�•�–�—�ä 

���”�‘�„�Ž�±�•�� �•�Ø���‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�ë�� �•�ƒ�Œ�•�¡�� �˜�–�‡�†�›�á�� �ƒ�•�� �„�—�†�‡�•�‡�� �•�‡�•�‹�ë�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �‘�„�”�ž�œ�•�ƒ�ä�� ���”�‹�� �–�˜�‘�”�„�‡��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�� �•�—�•�À�•�‡�� �•�›�•�Ž�‹�‡�ë�� �•�ƒ�� �–�‘�á�� �ƒ�„�›�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�±�� �‘�„�”�ž�œ�•�›�� �„�‘�Ž�‹�� �•�˜�ƒ�Ž�‹�–�•�±�� �ƒ�� �†�‘�„�”�‡��
�«�‹�–�ƒ�–�‡�Í�•�±�� �ƒ �•�ƒ�Ž�‹�� �‹�� �’�”�‹�•�‡�”�ƒ�•�ï�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�ä�� ���•�� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �†�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �’�”�À�Ž�‹�æ�� �•�ƒ�Ž�ý�� �‘�„�”�ž�œ�‘�•��
a �†�‘�†�ƒ�–�‘�«�•�‡���Š�‘���…�Š�…�‡�•�‡���œ�˜�¡�«�æ�‹�ë�á���–�ž�–�‘���‘�’�‡�”�ž�…�‹�ƒ���•�Ø���‡���œ�•�ƒ�«�•�‡���œ�Š�‘�”�æ�‹�ë���•�˜�ƒ�Ž�‹�–�—���‘�„�”�ž�œ�•�—�ä 

 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��38 �� ���•�‡�•�ƒ���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���‘�„�”�ž�œ�•�ƒ���� �œ�Š�‘�”�æ�‡�•�‹�‡���•�˜�ƒ�Ž�‹�–�› 

���ƒ���†�‘�’�ž�†�•�‡�� �ƒ�•�ž�•�‘�Í�˜�‡�•�� �†�‘�†�ƒ�–�‘�«�•�ž�� �œ�•�‡�•�ƒ�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �‘�„�”�ž�œ�•�—�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ��icrosoft 
Word 2016 �•�ƒ���‘�†�”�ž���ƒ���•�ƒ���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä 

���•�‡�•�‡�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���•�—�•�À�� �’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�ë�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� �‘�„�Œ�‡�•�–�—�� ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�á�� �•�”�‡�•�„�ƒ��. Po 
�‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À���•�Ø���‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���•�ƒ���œ�•�‡�•�—���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���ƒ�•�–�À�˜�•�‡���„�‘�†�›���‘�•�‘�Ž�‘���‘�„�Œ�‡�•�–�—�ä�����”�‡�•�—�•�‹�‡�•�‡��

�•�ƒ���•�—�”�œ�‘�”�‘�•���•�›�æ�‹���•�ƒ���ƒ�•�–�À�˜�•�›���„�‘�†�ä�����–�‡�†�›���•�ƒ���•�—�”�œ�‘�”���•�›�æ�‹���œ�•�‡�•�À���•�ƒ���†�˜�‘�Œ�æ�À�’�•�—��.  

���–�Ž�ƒ�«�À�•�‡�� �Í�ƒ�˜�±�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�›�æ�‹�á�� �†�”���À�•�‡�� �Š�‘�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�±�� �ƒ�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �‘�„�Œ�‡�•�–�—�� �œ�•�‡�•�À�•�‡��
�’�‘�•�ï�˜�ƒ�•�À�•�� �•�ƒ�� �•�•�‡�”�‘�•�� �†�‘�� �˜�•�ï�–�”�ƒ�� �‘�„�Œ�‡�•�–�—���� �œ�•�‡�•�æ�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �˜�‘�•�� �œ�� �‘�„�Œ�‡�•�–�—���� 
�œ�˜�¡�«�æ�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�����•�ƒ�•���‹�–�‡�� �˜�‹�†�À�•�‡�� �œ�˜�¡�«�æ�‡�•�ý�á�� �”�‡�•�’�ä�� �œ�•�‡�•�æ�‡�•�ý�� �‘�„�Œ�‡�•�–�ä�� ���‡�®�� �’�—�•�–�À�•�‡�� �Í�ƒ�˜�±��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�›�æ�‹�á�� �‘�„�Œ�‡�•�–�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �˜ �’�”�À�•�Ž�—�æ�•�‡�Œ�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�ä��Ak chceme stred objektu 

�œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ƒ�ë�� �•�ƒ�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�‘�•�� �•�‹�‡�•�–�‡�á�� �•�—�•�À�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ �’�‘�†�”���ƒ�ë�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl. Ak 

�…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ƒ�ë�� �’�‘�•�‡�”�� �•�–�”�ž�•�á�� �•�—�•�À�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ �’�‘�†�”���ƒ�ë�� �•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Shift. Ak 
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�…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ƒ�ë�� �’�‘�•�‡�”�� �•�–�”�ž�•�� �ƒ�� �—�†�”���ƒ�ë�� �•�–�”�‡�†�� �•�ƒ �”�‘�˜�•�ƒ�•�‘�•�� �•�‹�‡�•�–�‡�á���•�—�•�À�•�‡�� �•�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ��

�’�‘�†�”���ƒ�ë���•�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý���•�Ž�ž�˜�‡�•��Ctrl �ƒ�Œ���•�Ž�ž�˜�‡�•��Shift. 

���ƒ�•�ý�–�‘�� �•�’�Ø�•�‘�„�� �œ�•�‡�•�›�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹��objektu �Œ�‡�� �Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�ý�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�‡�†�‘�•�ž���‡�•�‡���—�”�«�‹�ë�� �’�”�‡�•�•�ï��
�˜�ý�æ�•�—�á���”�‡�•�’�ä���æ�À�”�•�—���‘�„�Œ�‡�•�–�—�ä 

���ƒ�� �œ�•�‡�•�—�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �‘�†�’�‘�”�ï�«�ƒ�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë�� �ƒ�•�–�À�˜�•�‡�� �„�‘�†�›�� �˜�� �”�‘�Š�‘�…�Š�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±�Šo objektu. 
���–�‡�†�›���•�ƒ���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���‘�„�Œ�‡�•�–�—���•�‡�•�À���’�”�‘�’�‘�”�…�‹�‘�•�ž�Ž�•�‡�á���–�ä�Œ�ä���œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ž���•�ƒ���’�‘�•�‡�”���•�–�”�ž�•�ä�����”�‹���˜�›�—���‹�–�À��
�„�‘�†�‘�˜���•�ƒ���•�–�”�ƒ�•�ž�…�Š���‘�„�Œ�‡�•�–�—���†�‘�…�Š�ž�†�œ�ƒ���•���†�‡�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‹���‘�„�Œ�‡�•�–�—�á���–�ä�Œ�ä���œ�•�‡�•�À���•�ƒ���’�‘�•�‡�”���•�–�”�ž�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��39 �� ���•�‡�•�ƒ���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���‘�„�”�ž�œ�•�ƒ���� �†�‡�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�ƒ���‘�„�Œ�‡�•�–�— 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �‘�„�Œ�‡�•�–�— ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�á�� �‰�”�ƒ�ˆ�á�� �•�”�‡�•�„�ƒ�� na presne 
�’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�±���”�‘�œ�•�‡�”�›�á���•�Ø���‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹�ä 

���„�”�ž�œ�‘�•�ã �˜�›�—���‹�–�À�•�� �•�‘�˜�‡�Œ�� �•�ƒ�”�–�›���	�‘�”�•�ž�–�� �˜ skupine kariet ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �‘�„�”�ž�œ�•�ƒ�� �˜ skupine 
���‡�Í�•�‘�•�ë�ä�����ƒ�”�–�ƒ���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���•�ƒ���’�ž�•�‡���• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹���‹�„�ƒ���’�”�‹���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‘�•���‘�„�”�ž�œ�•�—�ä 

 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��40 �� skupina kariet  ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���‘�„�”�ž�œ�•�ƒ���•���•�ƒ�”�–�‘�—��

�	�‘�”�•�ž�–���� �ï�’�”�ƒ�˜�ƒ���˜�ý�æ�•�›���ƒ �æ�À�”�•�›���‘�„�”�ž�œ�•�ƒ 
���„�”�ž�œ�‘�•��41 �� ���‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—��

���‡�Í�•�‘�•�ë���ƒ �’�‘�œ�À�…�‹�ƒ�ä�ä�ä 

���Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���æ�À�’�•�—�� v �•�•�—�’�‹�•�‡�����‡�Í�•�‘�•�ë���Œ�‡���•�‘���•�±���‘�–�˜�‘�”�‹�ë���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡��
so �œ�ž�Ž�‘���•�‘�—�� ���‡�Í�•�‘�•�ë�ä ���‘�˜�•�ƒ�•�±�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� �‘�–�˜�‘�”�À�•�‡�á�� �•�‡�®�� �’�”�ƒ�˜�ý�•�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•�� �•�›�æ�‹��
�˜�›�˜�‘�Ž�ž�•�‡���•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±���•�‡�•�—���ƒ vyberieme p�”�À�•�ƒ�œ ���‡�Í�•�‘�•�ë���ƒ �’�‘�œ�À�…�‹�ƒ�ä�ä�ä 

V �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡���˜�‹�†�À�•�‡���ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡���”�‘�œ�•�‡�”�›���‘�„�”�ž�œ�•�ƒ�ä�����‡�Í�•�‘�•�ë���œ�•�‡�•�À�•�‡���•�ƒ�•�—�ž�Ž�•�›�•��
�œ�ƒ�†�ƒ�•�À�•���”�‘�œ�•�‡�”�‘�˜���˜ �«�ƒ�•�–�‹�����ý�æ�•�ƒ���ƒ �e�À�”�•�ƒ���ƒ�Ž�‡�„�‘���’�‡�”�…�‡�•�–�‘�•���œ �‘�”�‹�‰�‹�•�ž�Ž�—���˜ �«�ƒ�•�–�‹�����‹�‡�”�•�ƒ�ä 
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���‡�Í�•�‘�•�ë�� �•�‡�•�À�•�‡�� �’�‘�•�–�—�’�•�‘�—�� �œ�•�‡�•�‘�—�� �Š�‘�†�•�Ø�–�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�‹�‡�Ž���á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‘�˜�ï��
hodnotu �•�ƒ�’�À�æeme �’�”�‹�ƒ�•�‘���†�‘���’�‘�Ž�À�«�‘�•�ä�����‘�˜�±���Š�‘�†�•�‘�–�›���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��42 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á���œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�����‡�Í�•�‘�•�ë 

���„�›�� �•�ƒ���‘�„�”�ž�œ�‘�•�� �•�‡�œ�†�‡�ˆ�‘�”�•�‘�˜�ƒ�Ž�á���Œ�‡���•�—�–�•�±���œaklikn�ï�ë��Za�•�•�•�ï�ë���’�‘�•�‡�”���•�–�”�ž�•�ä���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á��

���‡�� �„�›�� �•�•�‡�� �•�ƒ�� �…�Š�…�‡�Ž�‹�� �˜�”�ž�–�‹�ë�� �•�� �’�Ø�˜�‘�†�•�±�•�—�� �‘�„�”�ž�œ�•�—�á�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����›�•�—�Ž�‘�˜�ƒ�ë 

a �–�ý�•���œ�ƒ�Š�‘�†�À�•�‡���˜�æ�‡�–�•�›���œ�•�‡�•�›�ä 

���‘�˜�•�ƒ�•�±���’�”�ƒ�˜�‹�†�Ž�ž���’�Ž�ƒ�–�‹�ƒ���ƒ�Œ���’�”�‡���•�”�‡�•�„�—�á���”�‡�•�’�ä���‰�”�ƒ�ˆ�ä 

Kresba: �˜�›�—���‹�–�À�•�� �•�‘�˜�‡�Œ���•�ƒ�”�–�›���	�‘�”�•�ž�–�� �˜ skupine kariet ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �•�ƒ��
kreslenie v �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���‡�Í�•�‘�•�ë�ä�� ���ƒ�”�–�ƒ�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �•�ƒ�� �’�ž�•�‡�� �• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹��
�‹�„�ƒ���’�”�‹���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‘�•���‘�„�Œ�‡�•�–�‡�ä  

Graf: �˜�›�—���‹�–�À�•�� �•�‘�˜�‡�Œ�� �•�•�—�’�‹�•�›�� �•�ƒ�”�‹�‡�–�� ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �’�”�‡�� �‰�”�ƒ�ˆ�›, na karte 
�	�‘�”�•�ž�–���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����‡�Í�•�‘�•�ë�ä�����ƒ�”�–�ƒ���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���•�ƒ���’�ž�•�‡���• �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹���‹�„�ƒ��
�’�”�‹���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�‘�•���‘�„�Œ�‡�•�–�‡�ä  

V�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�•�‹�‡���‘�„�Œ�‡�•�–�— 

���‘�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�À�� �‘�„�Œ�‡�•�–�—�á�� �•�–�‘�”�ý�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �œ�•�ƒ�œ�ƒ�ë�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�—���‹�ë�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘��
�•�‘���•�‘�•�–�À�ã 

1. �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•��Del (Delete), 

2. �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �’�‘�•�—�•�—�� ���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�•�‘�˜�� �˜�� �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���…�Š�”�ž�•�•�ƒ�á�� �”�‡�•�’�ä��
po�•�‘�…�‘�—���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�‡�Œ���•�•�”�ƒ�–ky Ctrl+X , 

3. �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡�� �’�”�ƒ�˜�±���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�›�æ�‹�� �ƒ z kontextov�±�Š�‘�� �•�‡�•�— vyberieme �’�”�À�•�ƒ�œ��
���›�•�–�”�‹�Š�•�ï�ë�ä 
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���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�����‡�� �…�Š�…�‡�•�‡���˜�Ž�‘���‡�•�ý���‘�„�Œ�‡�•�–���˜�›�•�ƒ�œ�ƒ�ë�� �Š�•�‡�®���’�‘�� �Œ�‡�Š�‘�� �˜�Ž�‘���‡�•�À�á���•�Ø���‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë��

�’�”�À�•�ƒ�œ�����’�¡�ë  (CTRL+Z)na paneli s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�� ���ý�…�Š�Ž�›�� �’�”�À�•�–�—�’�ä�� ���‘�†�‘�„�•�‡�� �•�Ø���‡�•�‡��

postu�’�‘�˜�ƒ�ë, �ƒ�•���•�•�‡���•�ƒ���’�‘�•�ý�Ž�‹�Ž�‹���ƒ���œ�•�ƒ�œ�ƒ�Ž�‹���•�•�‡���•�‡�•�’�”�ž�˜�•�›���‘�„�Œ�‡�•�–�ä 
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Modul 3 : Spracovanie textu  

���”�‘�•�ƒ�†�•�ž��
�•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ



 �/�d�����<�������D�/����- �s�•�����>���s���E�/�����W�Z�����î�í�X���^�d�K�Z�K���/�� 
 
 
 
 

M3-5: ���”�‘�•�ƒ�†�•�ž���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ Strana | 1 

5 ���”�‘�•�ƒ�†�•�ž���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ 

5.1 ���”�À�’�”�ƒ�˜�ƒ 

5.1.1 ���–�˜�ž�”�ƒ�ë�� �ƒ�� �’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �ƒ�•�‘�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�– ���Ž�‹�•�–�á�� �ƒ�†�”�‡�•�•�±��
�æ�–�À�–�•�›�� �’�”�‡���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�ï���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�—. 

���”�‘�•�ƒ�†�•�ž�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ�� �•�ƒ�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�� �˜�� �’�”�À�’�ƒ�†�‘�…�Š�á�� �•�‡�®�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�ë�� �•�‘�Ž�‡�•�…�‹�‡��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ï�� �˜�� �’�‘�†�•�–�ƒ�–�‡�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�±�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�ƒ���†�ý�� �œ�� �•�‹�…�Š�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �ƒ�Œ�� �—�”�«�‹�–�±��
�Œ�‡�†�‹�•�‡�«�•�±�� �’�”�˜�•�›�ä�� ���•�� �’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �ƒ�•�‘�� �’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �’�‘�œ�˜�ž�•�•�—�á�� �•�–�‘�”�ž�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�� �–�‡�š�–�á��
�ƒ�Ž�‡���•�ž���„�›�ë���ƒ�†�”�‡�•�‘�˜�ƒ�•�ž���˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�•���ƒ�†�”�‡�•�ž�–�‘�•�á���‘�•�Ž�‘�˜�‡�•�‹�ƒ���•�ƒ���„�—�†�ï���˜���Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š���Ž�‹�•�–�‘�…�Š��
�Ž�À�æ�‹�ë�ä 

���”�‘�•�ƒ�†�•�ž�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ�� �Œ�‡�� �–�‡�†�ƒ�� �˜�‡�Í�•�‹�� �†�‘�„�”�ý�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�� �•�ƒ�� �”�ý�…�Š�Ž�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡��
�ˆ�‘�”�•�—�Ž�ž�”�‘�˜�ý�…�Š�� �Ž�‹�•�–�‘�˜�á�� �•�‡�•�‘�˜�‹�‡�•�� �•�� �ƒ�†�”�‡�•�ƒ�•�‹�á�� �‘�„�ž�Ž�‘�•�á�� �ƒ�†�”�‡�•�ž�”�‘�˜�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�±�Š�‘��
rozosielania e-�•�ƒ�‹�Ž�‘�˜�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �ˆ�ƒ�š�‘�˜�ä�� ���›�—���‹�–�‹�‡�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�� �•�Ø���‡�� �œ�•�ƒ�«�•�‡��
�—�”�ý�…�Š�Ž�‹�ë���’�”�ž�…�—���ƒ���—�æ�‡�–�”�‹�ë���«�ƒ�•�ä 

���•�� �’�‘�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�ï�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�—�á�� �•�–�ƒ�«�À�� �•�ž�•�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �Œ�‡�†�‡�•�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–��
s �‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�ƒ�•�‹�á���•�–�‘�”�±���•�ï�� �˜�‘�� �˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š�� �˜�‡�”�œ�‹�ž�…�Š�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�±�ä�����‘�–�‘�•�� �Ž�‡�•�� �’�”�‹�†�ž�•�‡���œ�ž�•�–�—�’�•�±��
�•�›�•�„�‘�Ž�›�� �’�”�‡�� �‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ï�� �˜�� �•�ƒ���†�‡�Œ�� �˜�‡�”�œ�‹�‹�� �Œ�‡�†�‹�•�‡�«�•�±�ä�� ���� �œ�˜�›�æ�‘�•�� �•�ƒ�� �’�‘�•�–�ƒ�”�ž��
program Microsoft Word 2016. 

���‘�•�‘�…�‘�—�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�� �˜�‹�‡�•�‡�� �’�”�‡�’�‘�Œ�‹�ë�� �t�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�›���� �Š�Ž�ƒ�˜�•�ý��
dokument  a �œ�†�”�‘�Œ���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜ �ƒ���–�ý�•���˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�����˜�›�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�����ˆ�‘�”�•�—�Ž�ž�”�‘�˜�±���Ž�‹�•�–�›�á���•�‡�•�‘�˜�•�›�ä�ä�ä 

���Ž�ƒ�˜�•�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�– �Œ�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�ý�� �˜�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�‡��
Microsoft Word 2016�á�� �•�–�‘�”�ý�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �–�‡�š�–�á�� �‘�„�”�ž�œ�•�›�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ï�� �•�’�‘�Ž�‘�«�•�±�� �’�”�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›��
�˜�‡�”�œ�‹�‡���œ�Ž�ï�«�‡�•�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—��- �•�’�‹�ƒ�–�‘�«�•�ï���ƒ�†�”�‡�•�—�á���‘�•�Ž�‘�˜�‡�•�‹�‡�ä�ä�ä 

���†�”�‘�Œ�� �ï�†�ƒ�Œ�‘�˜ je �•�ï�„�‘�”�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�ï�…�‹�� �‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �•�ƒ�Œ�ï�� �œ�Ž�ï�«�‹�ë�� �†�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä��
���Ø���‡���–�‘���„�›�ë���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���œ�‘�œ�•�ƒ�•���•�‹�‡�•���•���ƒdresami. 

���”�‘�•�ƒ�†�•�ž���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ���•�ž���”�Ø�œ�•�‡���˜�›�—���‹�–�‹�‡�á���•�›���•�‹���Œ�‡�Œ���’�”�‹�•�…�À�’���˜�›�•�˜�‡�–�Ž�À�•�‡ najprv na 
listoch. 

���ƒ�æ�‘�—�� �’�”�˜�‘�—�� �ï�Ž�‘�Š�‘�—�� �Œ�‡�� �’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �•�‹�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�á�� �˜�� �•�ƒ�æ�‘�•�� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�� �–�‘�� �„�—�†�‡��
�’�‘�œ�˜�ž�•�•�ƒ�� �•�ƒ���”�‘�†�‹�•�•�ï�� �‘�•�Ž�ƒ�˜�— �� pozvanka.doc x�ä�� ���†�‡�� �‘�� �’�‘�œ�˜�ž�•�•�—�á�� �•�–�‘�”�ž�� �•�ž�� �˜�� �Š�‘�”�•�‡�Œ��
�«�ƒ�•�–�‹���•�‹�‡�•�–�‘���’�”�‡���‘�•�Ž�‘�˜�‡�•�‹�‡�á���•�‡�•�‘�á���’�”�‹�‡�œ�˜�‹�•�•�‘���ƒ���ƒ�†�”�‡�•�—���’�”�‹�Œ�À�•�ƒ�–�‡�Í�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��1 �� ���Ž�ƒ�˜�•�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–��- �’�‘�œ�˜�ž�•�•�ƒ 
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5.1.2 ���›�„�‡�”�ƒ�ë�� �†�‹�•�–�”�‹�„�—�«�•�ý�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�á�� �‹�•�ý�� �†�ž�–�‘�˜�ý�� �•�ï�„�‘�”�� �•�ƒ�� �’�‘�—���‹�–�‹�‡�� �˜�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ��
�•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‹. 

���‡�Í�•�‹�� �†�Ø�Ž�‡���‹�–�±�� �’�”�‹�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‹�� �Œ�‡�� �•�ƒ�ë�� �†�‘�„�”�‡�� �’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‡�•�ý��tzv. zdroj 
�ï�†�ƒ�Œ�‘�˜�ä�� �� �•�ƒ�æ�‘�•�� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�� �Œ�‡�� �–�‘�� �ƒ�†�”�‡�•�ž�”�� �‘�•�Ø�„�á�� �•�–�‘�”�ý�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�æ�—�� �’�‘�œ�˜�ž�•�•�—�� �’�‘�•�Ž�ƒ�ë�ä��
���Ø���‡�� �–�‘�� �„�›�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�� ��icrosoft ���‘�”�†�á�� ���š�…�‡�Ž�ä�ä�ä�� ���›�� �•�ž�•�‡�� �’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‡�•�ý��
dokument adresy.docx, �•�†�‡���Œ�‡���–�ƒ�„�—�Í�•�ƒ���‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�ï�…�ƒ���ƒ�†�”�‡�•�›���˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š���ƒ�†�”�‡�•�ž�–�‘�˜�ä 

���”�‹�� �–�˜�‘�”�„�‡�� �œ�†�”�‘�Œ�ƒ�� �ï�†�ƒ�Œ�‘�˜�� �Œ�‡�� �†�‘�„�”�±�� �†�ƒ�ë�� �•�ž�œ�˜�›�� �˜�æ�‡�–�•�ý�•�� �’�‘�Ž�‹�ƒ�•�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—���� �•�–�Ì�’�…�‘�•�ä��
���•�‘���•�–�˜�‘���ƒ���‘�„�•�ƒ�Š���•�–�Ì�’�…�‘�˜���œ�ž�˜�‹�•�À���•�‹�‡�Ž�‡�•���‘�†���‘�„�•�ƒ�Š�—���Ž�‹�•�–�—�á���ƒ�Ž�‡���‹���‘�†���•�ƒ�æ�‹�…�Š���•�•�ï�•�‡�•�‘�•�–�À���ƒ���ƒ�Œ��
�œ�˜�›�•�Ž�‘�•�–�À�ä 

���”�À�•�Ž�ƒ�†���œ�‘�œ�•�ƒ�•�—���’�”�‡���˜�›�—���‹�–ie v �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‹�ã 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��2 �� ���†�”�‘�Œ���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜��- adresy  

5.1.3 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë���†�ž�–�‘�˜�±���’�‘�Ž�‹�ƒ���†�‘���Š�Ž�ƒ�˜�•�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—. 

���”�‹�� �•�ƒ�•�‘�–�•�‘�•�� �˜�›�—���‹�–�À�� �Œ�‡�� �†�‘�„�”�±�� �•�ƒ�Œ�•�¡�� �œ�‘�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�–�•�—�� �˜�›�—���‹�ë�� ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�—�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‘�—��
�•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‘�—�á�� �•�–�‘�”�ý�� �•�ž�•�� �•�”�‘�•�� �œ�ƒ�� �•�”�‘�•�‘�•��prevedie celou hromadnou 
�•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‘�—�á���•�ƒ���•�‘�•�…�‹���•�–�‘�”�‡�Œ���„�—�†�ï���˜���•�ƒ�æ�‘�•���’�”�À�’�ƒ�†�‡���Š�‘�–�‘�˜�±���v���’�‘�œ�˜�ž�•�•�›�ä 

���–�˜�‘�”�À�•�‡�� �’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‡�•�ý�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–���� pozvanka.docx  a �•�’�—�•�–�À�•�‡�� ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�—��
�•�”�‘�•�•�‹�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ�� �ƒ �•�•�—�’�‹�•�—�� ���’�—�•�–�‹�ë��
�Š�”�‘�•�ƒ�†�•�ï���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�—. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��3 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����’�—�•�–�‹�ë���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�ï���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�—���� Sprievodca 

�•�”�‘�•�•�‹���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�ä�ä�ä 

V �’�”�ƒ�˜�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���‘�•�•�ƒ���•�ƒ���‘�–�˜�‘�”�À���’�”�ƒ�…�‘�˜�•�ž���–�ƒ�„�Ž�ƒ�ä 

1. krok �� �˜�ý�„�‡�”���–�›�’�—���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�����’�”�‡���•�ž�æ���’�”�À�’�ƒ�†���•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���÷���‹�•�–�›�ò�� 
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2. krok �� �˜�ý�„�‡�”�� �’�‘�«�‹�ƒ�–�‘�«�•�±�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� ���’�”�‡�� �•�ž�æ�� �’�”�À�’�ƒ�†�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� ���‘�—���‹�ë��
�ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�›���†�‘�•�—�•�‡�•�–�á���–�‡�•���«�‘���—�����•�ž�•�‡���‘�–�˜�‘�”�‡�•�ý���� pozvanka.docx) 

3. krok �� �˜�ý�„�‡�”���’�”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�����’�”�‡���•�ž�æ���’�”�À�’�ƒ�†���•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�����‘�—���‹�ë���‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹���œ�‘�œ�•�ƒ�•��
a cez p�”�À�•�ƒ�œ ���”�‡�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë�ä�ä�ä���•�ž�Œ�†�‡�•�‡���•�ƒ���†�‹�•�•�—���•�ï�„�‘�”���• �ƒ�†�”�‡�•�ž�”�‘�•���‘�•�Ø�„�á���•�–�‘�”�ý�•��
�…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�œ�˜�ž�•�•�—���’�‘�•�Ž�ƒ�ë���� adresy.docx) 

 
 

 

 

���„�”�ž�œ�‘�•��4 �� ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�ƒ���•�”�‘�•�•�‹���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�ä�ä�ä���� �’�”�˜�±���–�”�‹���•�”�‘�•�› 

���‘�� �˜�ý�„�‡�”�‡�� �•�ï�„�‘�”�—�� �•�� �ƒ�†�”�‡�•�ƒ�•�‹�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�‹�ƒ�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ��
�•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡ 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��5 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�‹�ƒ���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡ 

���� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�����”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�‹�ƒ���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ���•�Ø���‡�•�‡���’�”�‹�†�ƒ�•�À�•�á���”�‡�•�’�ä��
�‘�†�•�–�”�ž�•�‡�•�À�•�� �œ�ƒ�æ�•�”�–�•�—�–�‹�ƒ�� �˜�� �’�‘�Ž�À�«�•�—�� �’�”�‹�� �•�‡�•�‡�� �’�”�‹�†�ƒ�ë�á�� �”�‡�•�’�ä�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �’�”�À�Œ�‡�•�…�—��

�’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�•�±�Š�‘���Ž�‹�•�–�—�ä�����•���•�•�‡���–�ƒ�•�–�‘���œ�‘�œ�•�ƒ�•���•�•�‘�•�–�”�‘�Ž�‘�˜�ƒ�Ž�‹�á���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���Š�‘���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 
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V pracovnej table �•�Ø���‡�•�‡�� �’�”�À�’�ƒ�†�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�� �‹�•�ý�á�� �†�‘�†�ƒ�–�‘�«�•�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•��
�’�”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�ƒ���•�‡�†�›�•�‘�Í�˜�‡�•���˜�”�ž�–�‹�ë���˜���’�‘�•�–�—�’�‡���•�’�¡�ë�ä 

4. krok �� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡�� �‘�„�•�ƒ�Š�—���Ž�‹�•�–�—�����’�”�‡�� �•�ž�æ�� �’�”�À�’�ƒ�†�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �/�ƒ�Ž�æ�‹�‡���’�‘�Ž�‘���•�›�ä�ä�ä�á��
�«�À�•���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�‘���‡�•�‹�‡���œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�Š�‘���’�‘�Í�ƒ. 

 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��6 �� ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�ƒ���•�”�‘�•�•�‹���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�ä�ä�ä���� krok 4  

���‘�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�±�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �˜�Ž�‘���À�•�‡�� �œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �’�‘�Ž�‹�ƒ�ä�� ���†�‡�� �‘�� �œ�ž�•�–�—�’�•�±�� �•�›�•�„�‘�Ž�›�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ��
�˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�Œ�ï���†�‘���Š�Ž�ƒ�˜�•�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��7 �� ���Ž�ƒ�˜�•�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–���� �’�‘�œ�˜�ž�•�•�ƒ���• �˜�Ž�‘���‡�•�ý�•�‹���œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�À�•�‹���’�‘�Ž�‹�ƒ�•�‹ 

���ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���’�‘���˜�Ž�‘���‡�•�À���œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�Š�‘���’�‘�Í�ƒ���üM�‡�•�–�‘�ý���’�”�‘�‰�”�ƒ�•����icrosoft Word 2016 �˜�Ž�‘���À��
�•�ž�œ�‘�˜���•�‡�•�–�ƒ����napr. �÷���‘�æ�‹�…�‡�ò���á���•�–�‘�”�±���Œ�‡���—�Ž�‘���‡�•�±���˜���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜�‘�•���’�‘�Ž�‹���•�‡�•�–�‘���� �˜���•�–�Ì�’�…�‹���•�‡�•�–�‘, 
v �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡���œ�†�”�‘�Œ���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜�ä 

5. krok �� �—�•�ž���•�›���Ž�‹�•�–�‘�˜ 

���‘�„�”�ƒ�œ�À���•�ƒ���•�ž�•���—�•�ž���•�ƒ���’�”�˜�±�Š�‘���Ž�‹�•�–�—���•���˜�Ž�‘���‡�•�‘�—���ƒ�†�”�‡�•�‘�—���’�”�˜�±�Š�‘���’�”�À�Œ�‡�•�…�—�ä�������˜�›�—���‹�–�À�•��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�‹�‡�Ž�� �˜�� �Š�‘�”�•�‡�Œ�� �«�ƒ�•�–�‹�� �’�”�ƒ�…�‘�˜�•�‡�Œ�� �–�ƒ�„�Ž�›�� �•�‹�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�•�–�—�’�•�‡�� �’�”�‡�Œ�•�ë�� �…�‡�Ž�ý��
�œ�‘�œ�•�ƒ�•���’�”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜���Ž�‹�•�–�—�ä�����•�‘�•�–�”�‘�Ž�—�Œ�‡�•�‡���•�‹���–�ƒ�•�á���«�‹���Œ�‡���ƒ�†�”�‡�•�ƒ���†�‘�„�”�‡���‘�†�•�ƒ�†�‡�•�ž���‘�†���‘�•raja, 
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�«�‹���•�‹�‡���Œ�‡���•�‹�‡�•�–�‘�”�±���•�‡�•�‘���•�ƒ���t���”�‹�ƒ�†�•�›�ä�ä�ä�����•���•�‹�‡���Œ�‡���’�”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜���•�ƒ�‘�œ�ƒ�Œ���˜�‡�Í�ƒ���ƒ���œ�ž�Ž�‡���À���•�ž�•���•�ƒ��
�˜�œ�Š�Í�ƒ�†�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �–�ƒ�•�ï�–�‘�� �•�‘�•�–�”�‘�Ž�—�� �˜�”�‡�Ž�‘�� �‘�†�’�‘�”�ï�«�ƒ�•�‡�ä�� ���� �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �•�‹�‡�� �•�•�‡��
�•�’�‘�•�‘�Œ�•�À�á���•�Ø���‡�•�‡���•�ƒ���˜�”�ž�–�‹�ë���•�’�¡�ë���ƒ���ƒ�†�”�‡�•�—���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�ä 

  

���„�”�ž�œ�‘�•��8 �� ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�ƒ���•�”�‘�•�•�‹���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�ä�ä�ä���� krok 5  

���•���Œ�‡���˜�æ�‡�–�•�‘���˜���’�‘�”�‹�ƒ�†�•�—�á���•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���x�ä���•�”�‘�•��- �†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‹�‡���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡��
�� �†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‹�‡���œ�Ž�ï�«�‡�•�‹�ƒ�ä 

 
 

���„�”�ž�œ�‘�•��9 �� ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�ƒ���•�”�‘�•�•�‹���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�ä�ä�ä���� krok 6  

���•�”�‡�•�� �’�‘�—���‹�–�‹�ƒ�� ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�—�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‘�—�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‘�—�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �•�”�‘�•�›��
�’�”�À�’�”�ƒ�˜�›�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�±�Š�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �ƒ�Œ�� �œ�†�”�‘�Œ�ƒ�� �ï�†�ƒ�Œ�‘�˜�� �ƒ �•�ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �œ�Ž�ï�«�‡�•�‹�ƒ�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜��
�”�‡�ƒ�Ž�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë���ƒ�Œ���…�‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�• 10 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ 

V �”�ž�•�…�‹�� �•�•�—�’�‹�•�›�� ���’�—�•�–�‹�ë�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�ï�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�—�� �˜�‹�‡�•�‡�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�á�� �”�‡�•�’�ä�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë��
�Š�Ž�ƒ�˜�•�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �ƒ �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �’�”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�� �œ �‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‡�Š�‘�� �•�ï�„�‘�”�—�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�ë�� �•�‘�˜�ý��
zoznam. V �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���ƒ�’�À�•�ƒ�ë�� �ƒ �˜�Ž�‘���‹�ë�� �’�‘�Ž�‹�ƒ�� �˜�›�—���‹�Œ�‡me hlavne p�”�À�•�ƒ�œ ���Ž�‘���‹�ë�� �œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�‹�‡��
�’�‘�Ž�‡�ä�� ���ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�‹�� �˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���•�ž���•�ƒ�� �˜�ý�•�Ž�‡�†�•�‘�˜�� �•�Ø���‡�•�‡�� �’�‘�œ�”�‹�‡�ë�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±�� �˜�ý�•�Ž�‡�†�•�±��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�›�ä�� ���ƒ�� �†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‹�‡�� �…�‡�Ž�±�Š�‘�� �’�”�‘�…�‡�•�—�� �•�ž�•�‡�� �• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�À�� �•�•�—�’�‹�•�—�� ���‘�•�‘�•�«�‹�ë��
s p�”�À�•�ƒ�œ�‘�• ���‘�•�‘�•�«�‹�ë���ƒ �œ�Ž�ï�«�‹�ë. 
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���”�‘�•�ƒ�†�•�ž���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ���Œ�‡���˜�‡�Í�•�‹���—���‹�–�‘�«�•�ž���ƒ�Œ���’�”�‹���–�˜�‘�”�„�‡���æ�–�À�–�•�‘�˜�����•�‡�•�‘�˜�‹�‡�•���ä�����‘�œ�†�‹�‡�Ž��
oproti listom je v �–�‘�•�á�� ���‡�� �’�”�‹�� �Ž�‹�•�–�‘�…�Š�� �•�ƒ�� �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±�� �œ�Ž�ï�«�‡�•�±�� �’�‘�Ž�‹�ƒ�� ���ƒ�†�”�‡�•�› �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š��
�Í�—�†�À���œ�‘���œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�����‰�‡�•�‡�”�—�Œ�ï���•�ƒ���•�ƒ�•�‘�•�–�ƒ�–�•�±���Ž�‹�•�–�›�á���’�”�‹�«�‘�•���’�”�‹���æ�–�À�–�•�‘�…�Š���’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�á���ƒ�„�›��
�•�ƒ���Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±���ƒ�†�”�‡�•�›���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�Ž�‹���•�ƒ �–�‘�•���‹�•�–�‘�•���Š�ž�”�•�—�ä 

���‘���•�’�—�•�–�‡�•�À���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s�x���ƒ �‘�–�˜�‘�”�‡�•�À���•�‘�˜�±�Š�‘���’�”�ž�œ�†�•�‡�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—����
�•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���•�ƒ�”�–�—�����‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ�ä���� �•�•�—�’�‹�•�‡�����›�–�˜�‘�”�‹�ë���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���’�”�À�•�ƒ�œ ���œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��11 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�ƒ�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����›�–�˜�‘�”�‹�ë��- ���œ�•�ƒ�«�‡�•�‹�ƒ 

���–�˜�‘�”�À�� �•�ƒ�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���„�ž�Ž�•�›�� �ƒ menovky�á�� �œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�� ���‡�•�‘�˜�•�›�ä�� ��ez �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘ 
���‘���•�‘�•�–�‹�ä�ä�ä �‘�–�˜�‘�”�À�•�‡�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���‡�•�‘�˜�•�ƒ���� �•�‘���•�‘�•�–�‹�á�� �•�†�‡�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡��

�–�›�’���•�‡�•�‘�˜�•�›���÷�u�r���•�ƒ���•�–�”�ƒ�•�—�ò�ä 

 

 

���„�”�ž�œ�‘�•��12 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����„�ž�Ž�•�›���ƒ menovky �� Menovka - �•�‘���•�‘�•�–�‹ 

���‘�� �‘�†�•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ��OK �•�ƒ�� �˜�”�ž�–�‹�•�‡�� �†�‘�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘�� �‘�•�•�ƒ�� ���„�ž�Ž�•�›�� �ƒ menovky 

a �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����‘�˜�ý dokument. Vygeneruje sa dokument OznaceniaX.docx. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��13 �� ���›�‰�‡�•�‡�”�‘�˜�ƒ�•�ý���•�‘�˜�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–�����œ�•�ƒ�…�‡�•�‹�ƒ���ä�†�‘�…�š 

Cez p�”�À�•�ƒ�œ ���›�„�”�ƒ�ë�� �’�”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� ���‘�—���‹�ë�� �‡�š�‹�•�–�—�Œ�ï�…�‹�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�� �ƒ�� �…�‡�œ�� �’�”�À�•�ƒ�œ 
���”�‡�Š�Í�ƒ�†�ž�˜�ƒ�ë�ä�ä�ä�� �•�ž�Œ�†�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �†�‹�•�•�—�� �•�ï�„�‘�”�� �•�� �ƒ�†�”�‡�•�ž�”�‘�•�� �‘�•�Ø�„�á�� �•�–�‘�”�ý�…�Š�� �ƒ�†�”�‡�•�›�� �…�Š�…�‡�•�‡��
�˜�›�–�Ž�ƒ�«�‹�ë���� adresy.docx). �/�ƒ�Ž�æ�À�•���•�”�‘�•�‘�•���Œ�‡���˜�Ž�‘���‡�•�‹�‡���œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�À�…�Š���’�‘�Ž�À���†�‘���’�”�˜�‡�Œ���•�‡�•�‘�˜�•�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��14 �� ���Ž�‘���‡�•�‹�‡���œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�À�…�Š���’�‘�Ž�À���†�‘���’�”�˜�‡�Œ���•�‡�•�‘�˜�•�› 
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���‘�� �®�ƒ�Ž�æ�‡�Œ�� �•�‡�•�‘�˜�•�›�� �•�•�‘�’�À�”�—�Œ�•�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �’�‘�Ž�‹�ƒ�� �ƒ �’�”�‡�†�� �œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �’�‘�Ž�‡��
�üOslovenie�ý �˜�Ž�‘���À�•�‡ cez p�”�À�•�ƒ�œ Prav�‹�†�Ž�ž��- �/�ƒ�Ž�æ�À���œ�ž�œ�•�ƒ�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��15 �� ���Ž�‘���‡�•�‹�‡���œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�À�…�Š���’�‘�Ž�À���†�‘���®�ƒ�Ž�æ�‡�Œ���•�‡�•�‘�˜�•�› 

���”�‹�’�”�ƒ�˜�‡�•�±���•�‡�•�‘�˜�•�›���„�—�†�ï���˜�›�œ�‡�”�ƒ�ë���•�ƒ�•�Ž�‡�†�‘�˜�•�‡�ã 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��16 �� ���”�‹�’�”�ƒ�˜�‡�•�±���•�‡�•�‘�˜�•�›���•�ƒ���’�‘�—���‹�–�‹�‡���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡ 

���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� ���•�ž���•�—�� �˜�ý�•�Ž�‡�†�•�‘�˜�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �ƒ�†�”�‡�•�›�� �œ�‘�� �œ�†�”�‘�Œ�ƒ�� �ï�†�ƒ�Œ�‘�˜��
adresy.docx: 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��17 �� ���›�‰�‡�•�‡�”�‘�˜�ƒ�•�±���•�‡�•�‘�˜�•�›���’�‘�—���‹�–�À�•���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡ 
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5.2 ���ý�•�–�—�’�› 

5.2.1 ���’�ž�Œ�ƒ�ë �†�‹�•�–�”�‹�„�—�«�•�ý���œ�‘�œ�•�ƒ�•�á���‹�•�ý���†�ž�–�‘�˜�ý���•�ï�„�‘�”���• listom, �æ�–�À�–�•�ƒ�•�‹���†�‘���•�‘�˜�±�Š�‘��
�•�ï�„�‘�”�—. 

���‘�•�Ž�‡�†�•�ý�•�� �•�”�‘�•�‘�•�� �˜ ���’�”�‹�‡�˜�‘�†�…�‘�˜�‹�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‘�—�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‘�—�� �Œ�‡�� �œ�Ž�ï�«�‡�•ie �ï�†�ƒ�Œ�‘�˜��
�œ�‘���œ�†�”�‘�Œ�ƒ���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜���†�‘���Š�Ž�ƒ�˜�•�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á���«�À�•���˜�›�–�˜�‘�”�À�•�‡���•�‘�˜�ý���œ�Ž�ï�«�‡�•�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–�ä 

���”�‡���†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‹�‡���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡���� �œ�Ž�ï�«�‡�•�‹�‡���� �•�ž�•�‡���†�˜�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã 

1. ���Ž�ƒ�«�‹�ë�ä�ä�ä �� �˜�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� ���Ž�ï�«�‡�•�‹�‡�� �’�”�‡�� �–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�‡�Ò�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡�á�� �«�‹�� �…�Š�…�‡�•�‡��
�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�±�� �ˆ�‘�”�•�—�Ž�ž�”�‘�˜�±�� �Ž�‹�•�–�›�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �Ž�‡�•�� �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�›�� �Ž�‹�•�–�ä�� ���•�� �…�Š�…�‡�•�‡��
�˜�›�„�”�ƒ�ë���«�ƒ�•�ë���Ž�‹�•�–�‘�˜�á���•�Ø���‡�•�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë���”�‘�œ�•�‡�†�œ�‹�‡���Ž�‹�•�–�‘�˜���� od do. 

2. ���’�”�ƒ�˜�‹�ë���Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�±���Ž�‹�•�–�›�ä�ä�ä �� �˜���‘�•�•�‡�����Ž�ï�«�‡�•�‹�‡���†�‘���•�‘�˜�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡��
�œ�Ž�ï�«�‡�•�‹�‡���˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š���Ž�‹�•�–�‘�˜�á���ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�Š�‘���œ�ž�œ�•�ƒ�•�—�á���ƒ�Ž�‡�„�‘���«�ƒ�•�–�‹���Ž�‹�•�–�‘�˜�ä 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��18 �� ���Ž�ï�«�‡�•�‹�‡�����†�˜�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹���†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‹�ƒ���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡ 

�,�‘�� �œ�•�ƒ�•�‡�•�ž�� �œ�Ž�ï�«�‡�•�‹�‡�ë�� �
�‡�� �–�‘�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‡�� �˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�‡�� �ˆ�‘�”�•�—�Ž�ž�”�‘�˜�ý�…�Š��listov, kde text je vo 
�˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�� �ƒ�� �•�‡�•ia �•�ƒ�� �«�ƒ�•ti �á�� �•�†�‡�� �•�•�‡�� �˜�Ž�‘���‹�Ž�‹�� �œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�� �’�‘�Ž�‹�ƒ��- �üO�•�Ž�‘�˜�‡�•�‹�‡�ý�á��
�üT�‹�–�—�Ž�ý���üM�‡�•�‘�ý���üP�”�‹�‡�œ�˜�‹�•�•�‘�ý�á���üU�Ž�‹�…�ƒ�ý�á���ü�����,�ý���üM�‡�•�–�‘�ý�ä  

���‘�«�ƒ�•�� �•�’�”�ƒ�…�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�� �‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡�� �œ�� �’�”�˜�±�Š�‘�� �”�‹�ƒ�†�•u �˜�� �•�ï�„�‘�”�‡��
s �ï�†�ƒ�Œ�•�‹���•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ƒ���’�‘�Ž�‹�ƒ���˜���Š�Ž�ƒ�˜�•�‘�•���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡���ƒ���˜�›�–�˜�‘�”�‹�ƒ���’�”�˜�ý���œ�Ž�ï�«�‡�•�ý��list �ä�����•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡��
�œ���†�”�—�Š�±�Š�‘�� �”�‹�ƒ�†�•�ƒ���˜�� �•�ï�„�‘�”�‡���•�� �ï�†�ƒ�Œ�•�‹�� �•�ƒ�Š�”�ƒ�†�‹�ƒ���’�‘�Ž�‹�ƒ���˜�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�‘�•�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡���ƒ vytvoria 
�†�”�—�Š�ý���œ�Ž�ï�«�‡�•�ý list  �ƒ���–�ƒ�•���®�ƒ�Ž�‡�Œ�ä 

���›�� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �t�ä�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‹�ƒ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�ä�� ���� �•�‘�˜�‘�•�� �‘�•�•�‡�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡��
Microsoft Word 2016 �•�ƒ���˜�›�–�˜�‘�”�‹�Ž���•�‘�˜�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–���� Listy X.docx. 

���‘�•�—�•�‡�•�–���•�ž���˜���•�ƒ�æ�‘�•���’�”�À�’�ƒ�†�‡���v���•�–�”�ƒ�•�›�á���’�”�‡�–�‘���‡���•�ƒ���˜�›�–�˜�‘�”�‹�Ž�‹���v���Ž�‹�•�–�›. Ak by sme mali v 
�ƒ�†�”�‡�•�ž�”�‹�� �’�”�À�Œ�‡�•�…�‘�˜�� �t�r�r�� �‘�•�Ø�„�á�� �˜�›�–�˜�‘�”�‹�Ž�‹�� �„�›�� �•�•�‡�� �–�ƒ�•�ý�•�–�‘�� �•�’�Ø�•�‘�„�‘�•�� �’�‘�•�‘�…�‘�—��
�•�‹�‡�•�‘�Í�•�ý�…�Š �•�Ž�‹�•�•�—�–�À���t�r�r���Ž�‹�•�–�‘�˜���•�ƒ�”�ƒ�œ�ä 

���ƒ�•�–�‘���˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�±���ˆ�‘�”�•�—�Ž�ž�”�‘�˜�±���Ž�‹�•�–�›���•�Ø���‡�•�‡���—�Ž�‘���‹�ë�á���˜�›�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�á���†�‘�†�ƒ�–�‘�«�•�‡���—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�ä�ä�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��19 �� ���Ž�ï�«�‡�•�‹�‡�����†�˜�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹���†�‘�•�‘�•�«�‡�•�‹�ƒ���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡ 

5.2.2 ���Ž�ƒ�«�‹�ë���•�’�‘�Œ�‡�•�ý���•�ï�„�‘�”���Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ���•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡: �Ž�‹�•�–�›�á���æ�–�À�–�•�›. 

���‘�� �†�‘�•�‘�•�«�‡�•�À�� �ï�’�”�ƒ�˜�� �•�‘�˜�±�Š�‘�� �•�ï�„�‘�”�—�� �• �˜�›�‰�‡�•�‡�”�‘�˜�ƒ�•�ý�•�‹�� �Ž�‹�•�–�ƒ�•�‹, resp. menovkami 
�•�Ø���‡me listy �˜�›�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�ä�� ���Ž�‹�•�•eme �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�—�����ï�„�‘�”�á�� �’�‘�–�‘�•�� �•�ƒ�� �’�‘�Ž�‘���•�—�����Ž�ƒ�«�‹�ë�� �ƒ�� �•�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡ 

�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�ƒ�«�‹�ë. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��20 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�ƒ�����Ž�ƒ�«�‹�ë 
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Modul 3 : Spracovanie textu  

���”�À�’�”�ƒ�˜�ƒ���˜�ý�•�–�—�’�‘�˜
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6 ���”�À�’�”�ƒ�˜�ƒ���˜�ý�•�–�—�’�‘�˜ 

6.1 Nastavenia 

6.1.1 ���‡�•�‹�ë���‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�—���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ã���•�ƒ���˜�ý�æ�•�—�á���•�ƒ���æ�À�”�•�—�ä�����‡�•�‹�ë���˜�‡�Í�•�‘�•�ë���’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ. 

���‘���•�’�—�•�–�‡�•�À���ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡ Microsoft Word 2016 �•�ƒ���•�ž�•���‘�–�˜�‘�”�À���•�‘�˜�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–�ä�����”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ��
stra�•�›�� �Œ�‡�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ž�� �•�ƒ�� �˜�ý�æ�•�—�ä�� ���ž�•�‡�� �†�˜�‡�� �•�‘���•�‘�•�–�‹�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�‡��
�•�–�”�ƒ�•�›�ã���•�ƒ���˜�ý�æ�•�—���ƒ �•�ƒ���æ�À�”�•�—�ä�����”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�—���•�–�”�ƒ�•�›���•�Ø���‡�•�‡���œ�•�‡�•�‹�ë���•�‡�†�›�•�‘�Í�˜�‡�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��1 �� ���”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ���•�–�”�ƒ�•�›�ã���•�ƒ���˜�ý�æ�•�—���ƒ���•�ƒ���æ�À�”�•�— 

�
�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�‡�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �˜ �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�•�‘�•�ƒ�ë�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—��
���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á skupinu Nastavenie strany a p�”�À�•�ƒ�œ ���”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ�ä�����•�–�—�ž�Ž�•�ƒ���‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ���•�–�”�ƒ�•�›��
�Œ�‡�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�ž�ä�� ���Ž�‹�•�•�—�–�À�•�� �•�ƒ�� �•�‡�œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�±�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�� �•�ƒ�� �œ�•�‡�•�À�� �‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ�� �•�–�”�ƒ�•�›�ä�� ���•��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–���‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡���˜�‹�ƒ�…���•�–�”�ž�•�á���–�ƒ�•���•�ƒ���œ�•�‡�•�À���‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ���˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š���•�–�”�ž�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��2 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›��- ���”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ 
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���”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�—���•�–�”�ƒ�•�›���Œ�‡���•�‘���•�±���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë���ƒ�Œ���…�‡�œ���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘��Nastavenie strany . 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��3 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›���� �˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�•�‹�‡���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘���‘�•�•�ƒ��

Nastavenie strany  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��4 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›�á���œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�����•�”�ƒ�Œ�‡ 

���� �œ�ž�Ž�‘���•�‡�� ���•�”�ƒ�Œ�‡�� �˜�� �«�ƒ�•�–�‹�� ���”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ�� �•�ž�•�‡�� �•�ƒ�� �˜�ý�„�‡�”�� �‘�„�‹�†�˜�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�ä�� ���•�–�—�ž�Ž�•�ƒ��
�‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ���’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ���Œ�‡���œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�ž���•�‘�†�”�ý�•���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�À�•�ä 
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V �«�ƒ�•�–�‹�����‘�—���‹�ë���•�ƒ�ã���•�ž�•�‡���•�‘���•�‘�•�ë���œ�˜�‘�Ž�‹�ë���Œ�‡�†�•�—���œ �–�”�‘�…�Š���•�‘���•�‘�•�–�À�ã�� 

�� ���‡�Ž�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�– 

�� ���†���–�‘�Š�–�‘���•�‹�‡�•�–�ƒ���®�ƒ�Ž�‡�Œ 

�� ���ž�–�‘���•�‡�•�…�‹�ƒ 

�e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �Œ�‡�� �•�ƒ�� ���‡�Ž�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�ä�� ���•�‡�•�—�� �‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�‡�á�� �”�‡�•�’�ä�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �œ�•�‡�•�›��

v dia�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

�����’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�����‡���…�Š�…�‡�•�‡���œ�•�‡�•�‹�ë���‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�—���‹�„�ƒ���Œ�‡�†�•�‡�Œ���•�–�”�ƒ�•�›�á���”�‡�•�’�ä���•�‹�‡�•�‘�Í�•�ý�…�Š���•�–�”�ž�•�á���–�ƒ�•��
�Œ�‡���’�‘�–�”�‡�„�•�±���†�‘�•�—�•�‡�•�–���”�‘�œ�†�‡�Ž�‹�ë���•�ƒ���•�‡�•�…�‹�‡�á���ƒ�„�›���•�•�‡���•�‘�Š�Ž�‹���•�ƒ���†�ƒ�•�ý�…�Š���•�–�”�ƒ�•�ž�…�Š���œ�•�‡�•�‹�ë��
�•�‹�‡�•�–�‘�”�±���Š�Ž�ƒ�˜�•�±���˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹���ˆ�‘�”�•�ž�–�—���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� 

���‡�•�…�‹�ƒ�� �—�•�‘���Ò�—�Œ�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�±�� �”�›�•�›�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�—�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �•�ƒ�� �•�‹�‡�•�–�ƒ�…�Š�á�� �•�†�‡�� �•�ƒ��
�”�‘�œ�Š�‘�†�•�‡�•�‡�ä�����‘�˜�ï���•�‡�•�…�‹�—���œ�ƒ�«�•�‡�•�‡�á���ƒ�•���’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡���œ�•�‡�•�‹�ë�ã���‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�—���•�–�”�ƒ�•�›�á���‘�•�”�ƒ�Œ�‡�á��
�ˆ�‘�”�•�ž�–�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�–�”�ž�•�á�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—�� �ƒ �’�¡�–�—�á�� �˜�œ�Š�Í�ƒ�†�� �’�‘�œ�•�ž�•�‘�•�� �’�‘�†�� �«�‹�ƒ�”�‘�—�á�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡��
riadkov. 

���ï�«�ƒ�•�ë�‘�—���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘���‘�•�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›���•�ï���ƒ�Œ���‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡���‘���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ�á���•�ƒ��
�•�–�‘�”�ý���ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡���’�À�æ�‡�•�‡�ä�����‹�‡�–�‘���ï�†�ƒ�Œ�‡���•�ž�Œ�†�‡�•�‡���•�ƒ���œ�ž�Ž�‘���•�‡�����ƒ�’�‹�‡�”�ä 

  
���„�”�ž�œ�‘�•��5 �����‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›�á���œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�����ƒ�’�‹�‡�” 
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���� �«�ƒ�•�–�‹�� ���‡�Í�•�‘�•�ë�� �’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�•�‡�� �œ�‘�œ�•�ƒ�•�� �”�Ø�œ�•�›�…�Š�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À��
�’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ�ä�����‘���œ�‘�œ�•�ƒ�•�—���•�‹���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�›�æ�‘�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��6 �����ý�„�‡�”���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ 

���‘�†���’�‘�Ž�À�«�•�‘�•���•���•�ž�œ�˜�‘�•���’�”�À�•�Ž�—�æ�•�‡�Œ���˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ���’�”�‡�•�•�±���”�‘�œ�•�‡�”�›���’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ�ä 

���ý�„�‡�”���‘�’�¡�ë���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

6.1.2 ���‡�•�‹�ë���‘�•�”�ƒ�Œ�‡���…�‡�Ž�±�Š�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ã���Š�‘�”�•�ý�á���†�‘�Ž�•�ý�á���Í�ƒ�˜�ý�á���’�”�ƒ�˜�ý�ä 

���‡�‘�†�†�‡�Ž�‹�–�‡�Í�•�‘�—���•�ï�«�ƒ�•�ë�‘�—���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���•�ï���Œ�‡�Š�‘���‘�•�”�ƒ�Œ�‡�ä�����•�”�ƒ�Œ�‡���•�–�”�ƒ�•�›���•�ï���’�”�ž�œ�†�•�‡���•�‹�‡�•�–�ƒ��
�‘�•�‘�Ž�‘�� �•�”�ƒ�Œ�‘�˜�� �•�–�”�ƒ�•�›�ä�� ���’�”�ž�˜�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‘�˜�� �„�ý�˜�ƒ�� �’�”�‹�� �”�Ø�œ�•�›�…�Š�� �’�”�ž�…�ƒ�…�Š�� �˜�‡�Í�•�‹��
�†�Ø�Ž�‡���‹�–�±���ƒ���’�”�‡�–�‘���Œ�‡���’�‘�–�”�‡�„�•�±���•�—���˜�‡�•�‘�˜�ƒ�ë���’�ƒ�–�”�‹�«�•�ï���’�‘�œ�‘�”�•�‘�•�ë�ä ���‡�š�–���ƒ���‰�”�ƒ�ˆ�‹�…�•�±���’�”�˜�•�›���•�ƒ��
�œ�˜�›�«�ƒ�Œ�•�‡�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�Œ�ï�� �•�ƒ�� �’�Ž�‘�…�Š�—�� �‘�Š�”�ƒ�•�‹�«�‡�•�ï�� �‘�•�”�ƒ�Œ�•�‹�á�� �•�–�‘�”�ï�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �˜�›�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�ä�� ���‹�‡�•�–�‘�”�±��
�’�‘�Ž�‘���•�›�����•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›�á���’�¡�–�›���ƒ���«�À�•�Ž�ƒ���•�–�”�ž�•�����˜�æ�ƒ�•���•�Ø���‡�•�‡���—�•�‹�‡�•�–�•�‹�ë���ƒ�Œ���•�ƒ���‘�•�”�ƒ�Œ�‡�ä 

���•�”�ƒ�Œ�‡���•�Ø���—���„�›�ë���Œ�‡�†�•�‘�–�•�±���˜���…�‡�Ž�‘�•���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡���ƒ�Ž�‡�„�‘���”�Ø�œ�•�‡���’�”�‡���”�Ø�œ�•�‡���•�–�”�ƒ�•�›�ä���
�‡���†�‘�„�”�±��
�‘�•�”�ƒ�Œ�‡���†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë���Š�•�‡�®�á���•�‡�®���œ�ƒ�«�À�•�ƒ�•�‡���•�‘�˜�ý���’�”�‘�Œ�‡�•�–���ƒ���’�”�‡�†���˜�›�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À�•���‹�…�Š���‡�æ�–�‡���Œ�‡�•�•�‡��
�†�‘�Ž�ƒ�†�‹�ë�ä���e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �•�ž�� �•�ƒ���†�ý�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‡�� �‘�� �˜�‡�Í�•�‘�•�–�‹�� �t�á�w�� �…�•�á��
�’�”�‹�«�‘�•�� �”�‘�œ�‘�œ�•�ž�˜�ƒ�•�‡�� �æ�–�›�”�‹�� �œ�ž�•�Ž�ƒ�†�•�±�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‡�ã�� �Í�ƒ�˜�ý�á�� �’�”�ƒ�˜�ý�á�� �Š�‘�”�•�ý�� �ƒ�� �†�‘�Ž�•�ý�ä�� ���•�”�ƒ�Œ�‡��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���•�Ø���‡�•�‡���•�‡�†�›�•�‘�Í�˜�‡�•���œ�•�‡�•�‹�ë�ä 

 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��7 ��Okraje strany  �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�±���•�ƒ���’�”�ƒ�˜�À�–�•�— 

���•�‡�•�—�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‘�˜�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�›�•�‘�•�ƒ�ë�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�� �˜ skupine Nastavenie strany 
v skupine �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ Okraje. K �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�À�� �•�ž�•�‡�� �’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‘�˜��
���•�‘�”�•�ž�Ž�•�‡�á���ï�œ�•�‡�á���•�–�”�‡�†�•�±�á���æ�‹�”�‘�•�±�á���œ�”�•�ƒ�†�Ž�‘�˜�±�����ƒ�Ž�‡�„�‘���•�‘���•�‘�•�ë�����Ž�ƒ�•�–�•�±���‘�•�”�ƒ�Œ�‡�ä�ä�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��8 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›��- Okraje  

Po �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �•�‘���•�‘�•�ë�� ���Ž�ƒ�•�–�•�±�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‡�ä�ä�ä�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �•�–�”�ƒ�•�›��
�•�‘���œ�ž�Ž�‘���•�‘�—�����•�”�ƒ�Œ�‡�ä V �–�‘�•�–�‘���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡���˜���«�ƒ�•�–�‹�����•�”�ƒ�Œ�‡���˜�‹�‡�•�‡���œ�•�‡�•�‹�ë���‘�•�”�ƒ�Œ�‡. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��9 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›�á���œ�ž�Ž�‘���•�ƒ�����•�”�ƒ�Œ�‡ 

���‡�Í�•�‘�•�ë�� �œ�•�‡�•�À�•�‡�� �’�‘�•�–�—�’�•�ý�•�� �•�Ž�‹�•�ƒ�•�À�•�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ž���á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �†�‘�� �’�”�À�•�Ž�—�æ�•�±�Š�‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ��

�•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡���•�‘�˜�ï���Š�‘�†�•�‘�–�—�ä�����‘�˜�±���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 
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���”�‹�� �œ�•�‡�•�‡�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‘�˜�� �„�›�� �•�•�‡�� �•�ƒ�Ž�‹�� �†�ž�˜�ƒ�ë�� �’�‘�œ�‘�”�� �•�ƒ�� �–�‘�á�� �ƒ�„�›�� �•�•�‡�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‡�� �•�‡�•�‡�…�Š�ƒ�Ž�‹�� �’�”�À�Ž�‹�æ��
�•�ƒ�Ž�±�á���•�‘�Š�Ž�‘���„�›���•�ƒ���•�–�ƒ�ë�á�����‡���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�‹���•�‡�˜�›�–�Ž�ƒ�«�À�•�‡���…�‡�Ž�ý���–�‡�š�–�ä 

���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›���˜�‹�‡�•�‡���˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�ë���–�‹�‡�����•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���æ�À�’�•�—�� v skupine 
Nastavenie strany. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��10 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›���� �˜�›�˜�‘�Ž�ƒ�•�‹�‡���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�Š�‘���‘�•�•�ƒ��

Nastavenie strany  

6.1.3 ���‘�œ�•�ƒ�ë���–�‡�…�Š�•�‹�•�›���•�’�”�ž�˜�•�‡�Š�‘���˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ���•�‘�˜�ý�…�Š���•�–�”�ž�•�ã���˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë���œ�Ž�‘�•���•�–�”�ƒ�•�› 
���’�ƒ�‰�‡���„�”�‡�ƒ�•���á���•�‡�’�‘�—���À�˜�ƒ�ë���˜�‹�ƒ�…�•�ž�•�‘�„�•�‡���•�Ž�ž�˜�‡�•�����•�–�‡�”�������‡�–�—�”�•���ä 

Pri �’�À�•�ƒ�•�À���–�‡�š�–�—���˜ �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹i Microsoft Word 2016 �•�‡�•�—�•�À�•�‡���•�–�Ž�ž�«�ƒ�ë�����‹�ƒ�†�•�›���•�Ž�ž�˜�‡�•�á���ƒ�„�›��
�•�•�‡�� �•�ƒ�� �†�‘�•�–�ƒ�Ž�‹�� �•�ƒ�� �•�‘�˜�ý�� �”�‹�ƒ�†�‘�•�� �ƒ�� �–�‹�‡���� �•�ƒ�� �•�‘�˜�ï�� �•�–�”�ƒ�•�—�ä�� ���•�� �‹�†�‡�� �‘�� �†�Ž�Š�æ�À�� �–�‡�š�–�á�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ��
�ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›���’�”�‡�•�—�•�‹�‡���•�—�”�œ�‘�”���•�ƒ���®�ƒ�Ž�æ�À���”�‹�ƒ�†�‘�•�á���’�”�À�’�ƒ�†�•�‡���•�–�”�ƒ�•�—�ä 

���‹�‡�•�‡�†�›�� �’�”�‹�� �–�˜�‘�”�„�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜�� �’�‘�–�”�‡�„�—�Œ�‡�•�‡�� �’�”�‡�†�«�ƒ�•�•�‡�� �—�•�‘�•�«�‹�ë�� �•�–�”�ƒ�•�—�� �ƒ�� �’�”�‡�•�—�•�ï�ë��
�•�ƒ�� �•�ƒ�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�—���•�–�”�ƒ�•�—�ä ���•�� �’�À�æ�‡�•�‡�� �•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†�� �•�’�”�ž�˜�—�á�� �•�–�‘�”�‡�Œ���’�”�˜�ž�� �•�–�”�ƒ�•�ƒ�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �‹�„�ƒ�� �Œ�‡�Œ��

�•�ž�œ�‘�˜�á�� �•�‡�„�—�†�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �’�”�‡�•�ï�˜�ƒ�ë�� �•�ƒ�� �†�”�—�Š�ï�� �•�–�”�ƒ�•�—�� �•�–�Ž�ž�«�ƒ�•�À�•�� �•�Ž�ž�˜�‡�•�—��Enter. Je to jedna 

z �•�ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�À�…�Š���…�Š�›�„�á���•�–�‘�”�ï���„�‡���•�ý���—���À�˜�ƒ�–�‡�Í���”�‘�„�À���’�”�‹���’�”�‡�•�—�•�‡���•�ƒ���•�‘�˜�ï stranu. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��11 �� Karta Domov, skupina Odsek �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë���˜�æ�‡�–�•�‘ 

���•�� �•�‹�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�•�‡�� �•�‡�–�Ž�ƒ�«�‹�–�‡�Í�•�±�� �œ�•�ƒ�•�›���’�”�À�•�ƒ�œ�‘�• ���‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�� �˜�æ�‡�–�•�‘�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���‘�•�‘�˜��
v �•�•�—�’�‹�•�‡�����†�•�‡�•�á���˜�‹�†�À�•�‡���œ�•�ƒ�•�›���‘�†�•�‡�•�—���˜ �Œ�‡�†�•�‘�–�Ž�‹�˜�ý�…�Š���”�‹�ƒ�†�•�‘�…�Š�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��12 �� ���”�‡�•�—�•���•�ƒ���•�‘�˜�ï���•�–�”�ƒ�•�—���•�–�Ž�ž�«�ƒ�•�À�•���•�Ž�ž�˜�‡�•�—����nter  

���‘�•�‹�ƒ�Š�Ž�‹�� �„�›�� �•�•�‡�� �•�À�…�‡�� �”�‘�˜�•�ƒ�•�ý�� �˜�ý�•�Ž�‡�†�‘�•���� �†�‘�•�–�ƒ�Ž�‹�� �•�•�‡�� �•�ƒ�� �•�ƒ�� �•�‘�˜�ï�� �•�–�”�ƒ�•�—�á�� �ƒ�Ž�‡�� �–�‡�•�–�‘��
�•�’�Ø�•�‘�„�� �•�‹�‡�� �Œ�‡�� �‡�ˆ�‡�•�–�À�˜�•�›�� �ƒ �•�Ø���‡�� �•�ž�•�� �•�’�Ø�•�‘�„�‹�ë�� �’�”�‘�„�Ž�±�•�›�á�� �ƒ�•�� �„�›�� �•�•�‡�� �…�Š�…�‡�Ž�‹�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë��
�®�ƒ�Ž�æ�À�� �–�‡�š�–�� �œ�ƒ�� �•�ƒ�†�’�‹�•�� �•�ƒ�� �’�”�˜�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�‡�ä�� ���‡�š�–�� �•�ƒ�� �•�ž�•�� �”�‘�œ�Š�ž�†���‡��- �’�‘�’�‘�•�ï�˜�ƒ�� �ƒ �•�—�•�À�•�‡�� �Š�‘��
�‘�’�¡�ë���—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��13 �� ���Ž�‘���‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—���� �’�‘�’�‘�•�ï�˜�ƒ�•�‹�‡���œ�˜�›�æ�•�—���–�‡�š�–�—���’�”�‹���˜�‹�ƒ�…�•�ž�•�‘�„�•�‘�•���’�‘�—���‹�–�À���•�Ž�ž�˜�‡�•�—��

Enter  
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���˜�‡�Í�ƒ�� �‡�Ž�‡�‰�ƒ�•�–�•�‡�Œ�æ�À�� �ƒ �’�”�ƒ�•�–�‹�…�•�‡�Œ�æ�À�� �•�’�Ø�•�‘�„�� �ƒ�•�‘�� �•�ƒ�� �†�‘�•�–�ƒ�ë�� �”�ý�…�Š�Ž�‘�� �•�ƒ�� �•�‘�˜�ï�� �•�–�”�ƒ�•�—�� �Œ�‡��
�˜�Ž�‘���‡�•�‹�‡�����Ž�‘�•�—���•�–�”�ƒ�•�›. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��14 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����–�”�ƒ�•�›���� Zlom strany  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��15 �� ���”�‡�•�—�•���•�ƒ���•�‘�˜�ï���•�–�”�ƒ�•�—���˜�Ž�‘���‡�•�À�•���œ�Ž�‘�•�—���•�–�”�ƒ�•�› 

���”�‹�� �’�‘�—���‹�–�À�� �œ�Ž�‘�•�—�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ƒ �•�ƒ�†�’�‹�•�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�� �•�‘�˜�ý�� �–�‡�š�–�� ���•�ƒ�’�”�ä�� �•�‡�•�‘�� �ƒ�—�–�‘�”�ƒ����
a �®�ƒ�Ž�æ�À���–�‡�š�–���‘�•�–�ž�˜�ƒ���•�ƒ���•�˜�‘�Œ�‘�•���•�‹�‡�•�–�‡�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��16 �� ���Ž�‘���‡�•�‹�‡���–�‡�š�–�—���� �œ�ƒ�…�Š�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�ƒ���–�‡�š�–�— 
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���‡�…�Š�•�‹�•�ƒ�� �•�’�”�ž�˜�•�‡�Š�‘�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�‘�˜�ý�…�Š�� �•�–�”�ž�•�� �Œ�‡�� �†�Ø�Ž�‡���‹�–�ž�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�‡�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �†�Ž�Š�æ�À�…�Š��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�˜���ƒ�•�‘���•�ï���„�ƒ�•�ƒ�Ž�ž�”�•�•�‡���ƒ �†�‹�’�Ž�‘�•�‘�˜�±���’�”�ž�…�‡�á���”�‡�•�’�ä���‹�•�±���–�›�’�›���œ�ž�˜�‡�”�‡�«�•�ý�…�Š���’�”�ž�…�ä 

6.1.4 V�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�á���˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë���œ�Ž�‘�•���•�–�”�ƒ�•�›���˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�ä 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�Ž�‘���‹�ë�� �œ�Ž�‘�•�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �•�ƒ�� �—�”�«�‹�–�±�� �•�‹�‡�•�–�‘�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�á�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡�� �•�ƒ�� �–�‘�–�‘��
�•�‹�‡�•�–�‘���•�—�”�œ�‘�”���•�›�æ�‹�ä�����ž�•�Ž�‡�†�•�‡���•�ž�•�‡���†�˜�‡���•�‘���•�‘�•�–�‹�ã 

1. vyberi�‡�•�‡���•�ƒ�”�–�—�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�—�����–�”�ƒ�•�›�á���’�”�À�•�ƒ�œ Zlom strany; 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��17 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����–�”�ƒ�•�›���� Zlom strany  

2. �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� �•�ƒ�”�–�—�� ���‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á�� �•�•�—�’�‹�•�—�� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �•�–�”�ƒ�•�›�á��skupinu �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ 
Zlomy a z �”�‘�œ�„�ƒ�Í�‘�˜�ƒ�…�‹�‡�Š�‘ �œ�‘�œ�•�ƒ�•�—�����Ž�‘�•�›���•�–�”�ž�•���� Strana. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��18 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�‡�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�–�”�ƒ�•�›��- Zlomy  
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���ƒ���•�‹�‡�•�–�‘�á���•�†�‡���ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡���„�Ž�‹�•�ž�� �•�—�”�œ�‘�”�á���•�ƒ�� �˜�Ž�‘���À�� �•�‘�•�‹�‡�…���•�–�”�ƒ�•�›���ƒ�� �•�—�”�œ�‘�”�� �•�ƒ���’�”�‡�•�—�•�‹�‡���•�ƒ��
�®�ƒ�Ž�æ�‹�—���•�–�”�ƒ�•�—�ä ���”�‹���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À���•�‡�–�Ž�ƒ�«�‹�–�‡�Í�•�ý�…�Š �œ�•�ƒ�•�‘�˜���•�‹���•�Ø���‡�•�‡���˜�æ�‹�•�•�ï�ë�á ���‡���•�ƒ���•�‹�‡�•�–�‡�á��
�•�†�‡���•�•�‡���˜�Ž�‘���‹�Ž�‹�����Ž�‘�• strany sa objavil symbol . 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��19 �� ���•�ž���•�ƒ���œ�Ž�‘�•�—���•�–�”�ƒ�•�›���˜���–�‡�š�–�‡ 

���Ø���‡�•�‡���•�‹���’�”�À�’�ƒ�†�•�‡���œ�ƒ�’�ƒ�•�¡�–�ƒ�ë���ƒ�Œ���•�Ž�ž�˜�‡�•�‘�˜�ï���•�•�”�ƒ�–�•�—��Ctrl+Enter . 

Zlom �•�–�”�ƒ�•�›�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�•�‡�� �–�ƒ�•�á�� ���‡�� �œ�•�ƒ���‡�•�‡�� �•�›�•�„�‘�Ž��zlomu strany. Tento symbol 
�œ�•�ƒ���‡�•�‡���’�‘�†�‘�„�•�‡�� �ƒ�•�‘�� �ƒ�•�ý�•�‘�Í�˜�‡�•�� �‹�•�ý�� �œ�•�ƒ�•���� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �•�Ž�ž�˜�‡�•��Delete, alebo 

Backspace. 

���Ž�ž�˜�‡�•��Delete �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡�� �ƒ�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�œ�ƒ�ë��

znaky za kurzorom. 
 

���Ž�ž�˜�‡�•��Backspace �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡���ƒ�•���…�Š�…�‡�•�‡���•�ƒ�œ�ƒ�ë��

znaky pred kurzorom. 
 

6.1.5 ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë�á���—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�á���˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë �–�‡�š�–���˜���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ž�…�Š�á���’�¡�–�ž�…�Š�ä 

���� �†�Ž�Š�æ�‘�•�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �•�ƒ�� �«�ƒ�•�–�‘�� �˜�›�•�•�›�–�—�Œ�‡�� �’�‘�–�”�‡�„�ƒ�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ�� �•�–�”�ž�•�á�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�•�‹�ƒ��
�•�ž�œ�˜�‘�˜�� �•�ƒ�’�‹�–�‘�Ž���ƒ�Ž�‡�„�‘�� �‹�•�ý�…�Š���‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�À���•�ƒ���•�ƒ���†�‡�Œ���•�–�”�ƒ�•�‡���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�����”�ž�˜�‡ �•�ƒ���–�‘�� �•�ž�•��
�•�Ž�ï���‹�ƒ�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ�� �ƒ�� �’�¡�–�ƒ�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä�� ���†�‡�� �‘�� �«�ƒ�•�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �•�–�‘�”�ž�� �•�ƒ�� �‘�’�ƒ�•�—�Œ�‡�� �•�ƒ��
�˜�æ�‡�–�•�ý�…�Š�� �•�–�”�ƒ�•�ž�…�Š�� ���ƒ�•�� �–�‘�� �•�‡�•�ƒ�•�–�ƒ�˜�À�•�‡�� �‹�•�ƒ�•���ä�� �
�‡�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�ž�� �˜ �’�”�‹�‡�•�–�‘�”�‡�� �Š�‘�”�•�±�Š�‘��
a �†�‘�Ž�•�±�Š�‘���‘�•�”�ƒ�Œ�ƒ���ƒ���’�”�‡�–�‘���•�‹���–�‡�•�–�‘���’�”�‹�‡�•�–�‘�”���•�—�•�À�•�‡���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ë�ä 

���•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �†�‘�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�›�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �˜�Ž�‘���‹�ë�� �–�‡�š�–�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �‰�”�ƒ�ˆ�‹�•�—�á�� �”�‡�•�’�ä�� �…�Š�…�‡�•�‡��
�—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—���’�¡�–�—�á�� �—�•�•�—�–�‘�«�•�À�•�‡�� �–�‘�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���Ž�‘���‹�ë�á�� �•�•�—�’�‹�•�ƒ�� ���Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ�� �ƒ �’�¡�–�ƒ��
a skupinu �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ ���Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ/ ���¡�–�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��20 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ���ƒ���’�¡�–�ƒ 
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���”�‹���’�À�•�ƒ�•�À���–�‡�š�–�— �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�›���Œ�‡���•�‘�”�•�ž�Ž�•�›���–�‡�š�–���•�‡�ƒ�•�–�À�˜�•�›��- �•�‹�˜�ý�ä�����‘���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���‹���’�¡�–�‹�«�•�›��
�˜�‹�‡�•�‡���˜�Ž�‘���‹�ë���•�Ž�ƒ�•�‹�…�•�ý���–�‡�š�–�á���–�ƒ�„�—�Í�•�—�á���‘�„�”�ž�œ�‘�•�ä�ä�ä 

���”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �–�‡�š�–�—�� �’�Ž�ƒ�–�‹�ƒ�� �–�‹�‡�� �‹�•�–�±�� �’�”�ƒ�˜�‹�†�Ž�ž�� �ƒ�•�‘�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�� �•�Ž�ƒ�•�‹�…�•�±�Š�‘�� �–�‡�š�–���� zarovnanie, 
�œ�•�‡�•�ƒ���ˆ�‘�”�•�ž�–�—�á���‘�”�ž�•�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�ä�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��21 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���ï�’�”�ƒ�˜�ƒ���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���†�‘�•�—�•�‡�•�–�— 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��22 �� ���‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�‡���ï�’�”�ƒ�˜�ƒ���’�¡�–�›���†�‘�•�—�•�‡�•�–�— 

���”�‹�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›�� �ƒ�� �’�¡�–�›�� �•�ƒ�� �•�ƒ���’�ž�•�‡�� �•�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹ �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���•�‘�˜�ž�� �•�•�—�’�‹�•�ƒ�� �•�ƒ�”�‹�‡�– 
N�ž�•�–�”�‘�Œe h�Ž�ƒ�˜�‹�«iek a piat s kartou ���ž�˜�”�Š. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��23 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ���•�ƒ�”�‹�‡�–�����ž�•�–�”�‘�Œ�‡���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�‹�‡�•���ƒ �’�‹�ƒ�–�á���•�ƒ�”�–�ƒ�����ž�˜�”�Š 

���•���•�•�‡���•�ƒ�’�À�•�ƒ�Ž�‹���†�‘���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���…�‡�Ž�ý���–�‡�š�–���ƒ���…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�•�”�ƒ�«�‘�˜�ƒ�ë���˜���’�À�•�ƒ�•�À���•�Ž�ƒ�•�‹�…�•�±�Š�‘���–�‡�š�–�—�á��
klikneme na �’�”�À�•�ƒ�œ ���ƒ�˜�”�‹�‡�ë���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—�� �ƒ �’�¡�–�—��v �•�•�—�’�‹�•�‡�� ���ƒ�˜�”�‹�‡�ë��na karte ���ž�˜�”�Š��
v skupine kariet ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�‹�‡�•���ƒ piat. 

���˜�æ�ƒ�•�� �œ �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�› �•�ƒ�� �˜�‹�‡�•�‡�� �•�—�� �•�Ž�ƒ�•�‹�…�•�±�•�—�� �–�‡�š�–�—�� �’�”�‡�’�•�ï�ë�� �ƒ�Œ�� �–�ƒ�•�á�� ���‡�� �•�’�”�ƒ�˜�À�•�‡��
�†�˜�‘�Œ�•�Ž�‹�•�� �•�ƒ�� �–�‡�š�–�� �•�‹�•�‘�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›/ �’�¡�–�›�ä ���•�� �•�•�‡�� �•�ƒ�� �’�”�‡�’�Ž�‹�� �†�‘�� �•�Ž�ƒ�•�‹�…�•�±�Š�‘�� �–�‡�š�–�—�á��
�Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ/ �’�¡�–�ƒ���•�ï���•�‡�ƒ�•�–�À�˜�•�‡���� �•�‹�˜�±�ä 
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Ak potrebujeme zm�‡�•�‹�ë�á�� �’�”�À�’�ƒ�†�•�‡�� �†�‘�’�Ž�•�‹�ë�� �–�‡�š�–�� �˜ �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�‡/ �’�¡�–�‡�á�� �˜�›�—���‹�Œ�‡�•�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ 
���’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—���’�¡�–�—�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���Ž�‘���‹�ë�á�� �•�•�—�’�‹�•�ƒ�� ���Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ�� �ƒ �’�¡�–�ƒ a �’�”�À�•�ƒ�œ 
���Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ�����¡�–�ƒ�á �ƒ�Ž�‡�„�‘���•�’�”�ƒ�˜�À�•�‡���†�˜�‘�Œ�•�Ž�‹�•���•�ƒ���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�‡/ �’�¡�–�‡�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��24 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ���ƒ �’�¡�–�ƒ���� ���Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ�����’�”�ƒ�˜�‹�ë���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�— 

���”�‡���”�ý�…�Š�Ž�›���•�’�Ø�•�‘�„���˜�›�–�˜�‘�”�‡�•�‹�ƒ���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�›���Œ�‡���•�‘���•�±���•�‹���˜�›�„�”�ƒ�ë���œ �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�ý�…�Š���æ�–�ý�Ž�‘�˜��
�Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�›�ä�� ���‘�•�‹�ƒ�Í�� �•�‹�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�‡�˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�á�� �•�ž�•�‡�� �• �†�‹�•�’�‘�œ�À�…�‹�‹��p�”�À�•�ƒ�œ ���’�”�ƒ�˜�‹�ë��
�Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—���’�¡�–�—�ä �
�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�±���‘�†�•�–�”�ž�•�‡�•�‹�‡���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�›���˜�›�•�‘�•�ž�•�‡���…�‡�œ���’�”�À�•�ƒ�œ ���†�•�–�”�ž�•�‹�ë��
�Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—���’�¡�–�—�ä 

6.1.6 ���”�‹�†�ž�˜�ƒ�ë�á�� �˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë polia v �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ž�…�Š�á�� �’�¡�–�ž�…�Š�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �•�–�‘�”�±��
�‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�ï�ã�� �†�ž�–�—�•�á�� �«�À�•�Ž�‘�� �•�–�”�ƒ�•�›�á���’�‘�«�‡�–�� �•�–�”�ž�•�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �•�ž�œ�‘�˜ �•�ï�„�‘�”�—, 
meno autora.  

���•�”�‡�•�� �’�À�•�ƒ�•�‹�ƒ�� �–�‡�š�–�—�� �’�‘�•�‘�…�‘�—���•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‡�á�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�ƒ�� �–�ƒ�„�—�Ž�‹�‡�•�� �ƒ�� �‘�„�”�ž�œ�•�‘�˜�� �•�ƒ�� �•�ƒ�Œ�•�¡��
v �’�¡�–�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �˜�›�—���À�˜�ƒ�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�ý�…�Š�� �’�‘�Ž�À�� �ƒ�•�‘�� �•�ï�ã�� �†�ž�–�—�•�á�� �«�À�•�Ž�‘��
strany, �’�‘�«�‡�–���•�–�”�ž�•���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á���•�ž�œ�‘�˜���•�ï�„�‘�”�—, meno autora. 

���ƒ�Œ�Ž�‡�’�æ�‹�‡���˜�ý�•�Ž�‡�†�•�›���†�‘�•�‹�ƒ�Š�•�‡�•�‡�á���ƒ�•���•�ƒ���•�ƒ�Œ�’�”�˜���”�‘�œ�Š�‘�†�•�‡�•�‡�á���«�‹���…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë���‹�„�ƒ���«�À�•�Ž�‘��
�•�–�”�ƒ�•�›���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�‡�Œ�ƒ�•�±���‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡���•�’�‘�Ž�—���•���«�À�•�Ž�‘�•���•�–�”�ƒ�•�›���˜ �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�‡���’�¡�–�‡�ä 

���•���…�Š�…�‡�•�‡���˜�Ž�‘���‹�ë���‹�„�ƒ���«�À�•�Ž�‘���•�–�”�ƒ�•�›���„�‡�œ���‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�À�á���’�”�‹�†�ž�•�‡���,�À�•�Ž�‘���•�–�”�ƒ�•�›���…�‡�œ���•�ƒ�”�–�—�����Ž�‘���‹�ë��
a �•�•�—�’�‹�•�—�����Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ���ƒ �’�¡�–�ƒ�ä�� 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��25 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����Ž�‘���‹�ë�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ���ƒ �’�¡�–�ƒ���� �,�À�•�Ž�‘���•�–�”�ƒ�•�› 
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���•�� �•�•�‡�� �æ�’�‡�…�‹�ž�Ž�•�‡�� �•�‡�•�‡�•�‹�Ž�‹�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �•�‡�˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�Ž�‹�� �’�”�‡�”�—�æ�‡�•�‹�ƒ�� �•�‡�•�…�‹�À�á�� �’�”�‹��
�˜�Ž�‘���‡�•�À�� �«�À�•�Ž�ƒ�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �•�ƒ�� �Í�—�„�‘�˜�‘�Í�•�ï�� �•�–�”�ƒ�•�—�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á�� �•�ƒ�� �«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡�� �‘�•�–�ƒ�–�•�ý�…�Š�� �•�–�”�ž�•��
�ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �†�‘�’�Ž�•�À�ä�� ���”�‹�� �˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�À�� �•�ž�•�‡�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �•�‹�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �—�•�‹�‡�•�–�•�‡�•�‹�‡�� �«�À�•�Ž�ƒ�� �•�–�”�ƒ�•�›�ã��
���‘�”�•�ž�� �«�ƒ�•�ë�� �•�–�”�ƒ�•�›�á�� ���’�‘�†�•�ž�� �«�ƒ�•�ë�� �•�–�”�ƒ�•�›�á�� ���•�”�ƒ�Œ�‡�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� ���•�–�—�ž�Ž�•�ƒ�� �’�‘�œ�À�…�‹�ƒ�ä ���ƒ���†�ž��
z �–�ý�…�Š�–�‘�� �•�‘���•�‘�•�–�À�� �•�ž�•�� �’�‘�•�ï�•�ƒ�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �”�Ø�œ�•�›�…�Š�� �’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�ý�…�Š�� �æ�–�ý�Ž�‘�˜�� �’�”�‡�� �«�À�•�Ž�‘��
�•�–�”�ƒ�•�›�ä�� ���Ž�‡�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �«�À�•�‡�Ž�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �ƒ�•�‘�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �•�Ž�ƒ�•�‹�…�•�±�Š�‘�� �’�À�•�•�ƒ�ä�� �,�À�•�Ž�‘��
�‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡���ƒ���’�‘�•�‘�…�‘�—���‹�•�‘�•���•�ƒ���•�ƒ�”�–�‡�����‘�•�‘�˜���˜ �•�•�—�’�‹�•�‡�����À�•�•�‘���œ�•�‡�•�À�•�‡���ˆ�‘�”�•�ž�–���«�À�•�‡�Ž�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��26 �� ���”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±���•�‘���•�‘�•�–�‹���˜�Ž�‘���‡�•�‹�ƒ���«�À�•�Ž�ƒ���•�–�”�ƒ�•�› 

���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ �	�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ƒ�ë�� �«�À�•�Ž�ƒ�� �•�–�”�ž�•�ä�ä�ä�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�á�� �˜ ktorom 
�˜�‹�‡�•�‡�� �†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�� �•�‹�‡�•�‘�Í�•�‘�� �®�ƒ�Ž�æ�À�…�Š�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À�ã�� �ˆ�‘�”�•�ž�–�� �«�À�•�Ž�ƒ�á�� �«�‹�� �•�ƒ�� �•�ƒ�Œ�ï�� �œ�ƒ�Š�”�•�ï�ë�� �«�À�•�Ž�ƒ��
�•�ƒ�’�‹�–�‘�Ž�á���«�‹���•�ž���«�À�•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���’�‘�•�”�ƒ�«�‘�˜�ƒ�ë���‘�†���’�”�‡�†�…�Š�ž�†�œ�ƒ�Œ�ï�…�‡�Œ���•�‡�•�…�‹�‡�á���«�‹���•�ž���œ�ƒ�«�ƒ�ë���‘�†���•�–�”�ƒ�•�›��
XY. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��27 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���	�‘�”�•�ž�–���«�À�•�‹�‡�Ž���•�–�”�ž�• 
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���•���…�Š�…�‡�•�‡���˜�Ž�‘���‹�ë���«�À�•�Ž�‘���•�–�”�ƒ�•�›���•�’�‘�Ž�—���•���•�‡�Œ�ƒ�•�ý�•�‹���®�ƒ�Ž�æ�À�•�‹���‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�ƒ�•�‹���ƒ�Ž�‡�„�‘���‹�„�ƒ���•�‡�Œ�ƒ�•�±��
�‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡�á�� �’�‘�•�–�—�’�—�Œ�‡�•�‡�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���Ž�‘���‹�ë�� �•�•�—�’�‹�•�—�� ���Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ�� �ƒ �’�¡�–�ƒ�� �ƒ p�”�À�•�ƒ�œ 
���Ž�ƒ�˜�‹�«�•�ƒ�����¡�–�ƒ���� ���’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—���’�¡�–�—�ä �,�‹ �—���� �•�‹�� �˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡�� ���’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�—�� �ƒ�Ž�‡�„�‘��
���’�”�ƒ�˜�‹�ë���’�¡�–�—�á���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���•�ƒ���•�‘�˜�ž���•�•�—�’�‹�•�ƒ���•�ƒ�”�‹�‡�– ���ž�•�–�”�‘�Œ�‡���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�‹�‡�•���ƒ piat s kartou ���ž�˜�”�Š�ä 

���‡�œ���•�•�—�’�‹�•�—�����Ž�‘���‹�ë�� �•�Ø���‡�•�‡�� �˜�Ž�‘���‹�ë�� �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�›�� �†�ž�–�—�•�� �ƒ �«�ƒ�•�á�� �‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡�� �‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �ƒ�Œ��
�’�”�‡�†�†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�•�±���ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±���–�‡�š�–�›�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��28 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ���•�ƒ�”�‹�‡�–�����ž�•�–�”�‘�Œ�‡���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�‹�‡�•���ƒ �’�‹�ƒ�–�á���•�ƒ�”�–�ƒ�����ž�˜�”�Š�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�‘���‹�ë 

���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ ���ž�–�—�•���ƒ �«�ƒ�•�� �•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�� ���ž�–�—�•���ƒ �«�ƒ�•�ä�����•�‘���Ò�—�Œ�‡��
�˜�Ž�‘���‹�ë���ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�›���†�ž�–�—�•���ƒ �«�ƒ�•���†�‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�› �ƒ�•�‘���‘�„�›�«�ƒ�Œ�•�ý���–�‡�š�–��alebo ako 
�’�‘�Ž�‡�á�� �•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �ƒ�•�–�—�ƒ�Ž�‹�œ�—�Œ�‡�á�� �’�”�‹�«�‘�•�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±�� �•�‹�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �œ �†�‘�•�–�—�’�•�ý�…�Š��
�ˆ�‘�”�•�ž�–�‘�˜�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��29 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����ž�–�—�•���ƒ���«�ƒ�• 

���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡�� �‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œia �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �’�”�À�•�ƒ�œ�›, z ktor �ý�…�Š 
�•�Ø���‡�•�‡���˜�›�„�‡�”�ƒ�ë�ã�����—�–�‘�”�á�����ž�œ�‘�˜���•�ï�„�‘�”�—�á�����‡�•�–�ƒ���• �•�ï�„�‘�”�—�á�����ž�œ�‘�˜���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��30 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ���•�ƒ�”�‹�‡�–�����ž�•�–�”�‘�Œ�‡���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�‹�‡�•���ƒ �’�‹�ƒ�–�á���•�ƒ�”�–�ƒ�����ž�˜�”�Š�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�‘���‹�ë���� ���•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡��
o dokumente  

���‘���•�Ž�‹�•�•�—�–�À���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ ���‘�Ž�‡���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�Ž�‡�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��31 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�Ž�‡ 

V �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�����‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†���t�r�s�x���•�ƒ���’�‘�Ž�‹�ƒ���’�‘�—���À�˜�ƒ�Œ�ï���ƒ�•�‘���œ�ž�•�–�—�’�•�±���•�›�•�„�‘�Ž�›���’�”�‡���ï�†�ƒ�Œ�‡�á��
�•�–�‘�”�±�� �•�ƒ�� �•�Ø���—�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �•�‡�•�‹�ë�á�� �ƒ�� �•�ƒ�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡�� �Ž�‹�•�–�‘�˜�� �ƒ�� �•�‡�•�‘�˜�‹�‡�•���ˆ�‘�”�•�—�Ž�ž�”�ƒ��
v �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‘�…�Š�� �Š�”�‘�•�ƒ�†�•�‡�Œ�� �•�‘�”�‡�æ�’�‘�•�†�‡�•�…�‹�‡�ä�� ���•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �’�‘�Ž�À�� �•�ž�•�� �—�•�‘���•�À�� �’�”�‡�•�•�±��
�‘�˜�Ž�ž�†�ƒ�•�‹�‡�� �†�›�•�ƒ�•�‹�…�•�±�Š�‘�� �–�‡�š�–�—�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�ä�� ���‘�Ž�‹�ƒ�� �•�ï�� �†�Ø�Ž�‡���‹�–�‘�—�� �•�ï�«�ƒ�•�ë�‘�—�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡��
���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�����‘�”�†�—���t�r�s�x�á���Œ�‡���˜�æ�ƒ�•���†�‘�„�”�±���˜�‡�†�‹�‡�ë�á�����‡���•�•�‘�Š�‘���’�‘�Ž�À���•�ƒ���˜�•�Ž�ƒ�†�ž���ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›���…�‡�œ��
�˜�•�–�ƒ�˜�ƒ�•�±�� �’�”�À�•�ƒ�œ�›�� �ƒ �ˆ�—�•�•�…�‹�‡�� ���˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�•�‹�‡�� �«�À�•�Ž�ƒ�� �•�–�”�ž�•�á�� �˜�›�–�˜�ž�”�ƒ�•�‹�‡�� �‘�„�•�ƒ�Š�—���ä�� ���‘�Ž�‹�ƒ�� �•�Ø���‡me 
�˜�•�Ž�ƒ�†�ƒ�ë���ƒ�Œ���•�ƒ�•�—�ž�Ž�•�‡���ƒ �œ�ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë���–�ƒ�•���•�‹�‡�•�–�‘�”�±���«�‹�•�•�‘�•�–�‹���˜���”�ž�•�…�‹���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�á���ƒ�•�‘��
�Œ�‡���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���œ�Ž�—�«�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜���œ�‘���œ�†�”�‘�Œ�ƒ���ï�†�ƒ�Œ�‘�˜���ƒ�Ž�‡�„�‘���˜�›�•�‘�•�ž�˜�ƒ�•�‹�‡���˜�ý�’�‘�«�–�‘�˜�ä 

���‘�� �•�Ž�‹�•�•�—�–�À�� �•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ ���ý�…�Š�Ž�‡�� �«�ƒ�•�–�‹�� �•�ƒ�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�ƒ���•�•�—�’�‹�•�ƒ�� �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜�á�� �•�†�‡�� �•�ƒ�� �•�ž�•��
�‘�’�ƒ�•�—�Œ�‡�����Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�ë���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���ƒ Pole. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��32 �� ���•�—�’�‹�•�ƒ���•�ƒ�”�‹�‡�–�����ž�•�–�”�‘�Œ�‡���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�‹�‡�•���ƒ �’�‹�ƒ�–�á���•�ƒ�”�–�ƒ�����ž�˜�”�Š�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����Ž�‘���‹�ë���� ���ý�…�Š�Ž�‡���«�ƒ�•�–�‹ 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�����‡���…�Š�…�‡�•�‡���†�‘���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���’�¡�–�›���˜�Ž�‘���‹�ë���•�ƒ�’�”�À�•�Ž�ƒ�†���•�ž�œ�‘�˜���•�ï�„�‘�”�—�á���•�—�•�À�•�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë��
���•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�‡���‘���†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡���ƒ z �®�ƒ�Ž�æ�À�…�Š��p�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ ���ž�œ�‘�˜���•�ï�„�‘�”�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��33 �� ���Ž�‘���‡�•�‹�‡�����ž�œ�˜�—���•�ï�„�‘�”�—���†�‘���Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�›���†�‘�•�—�•�‡�•�–�— 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �œ�•�‡�•�À�•�‡�� �•�ž�œ�‘�˜�� �•�ï�„�‘�”�—�á�� �•�–�ƒ�«�À�� �—�˜�‡�†�‡�•�±���’�‘�Ž�‡�� �ƒ�•�–�—�ƒ�Ž�‹�œ�‘�˜�ƒ�ë�� �…�‡�œ�� �’�”�ƒ�˜�±��
�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘���•�›�æ�‹�ä ���‘���ƒ�•�–�—�ƒ�Ž�‹�œ�ž�…�‹�‹���Œ�‡���˜ �Š�Ž�ƒ�˜�‹�«�•�‡���’�¡�–�‡���‘�’�¡�ë���•�’�”�ž�˜�•�›���•�ž�œ�‘�˜���•�ï�„�‘�”�—�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��34 �� ���•�–�—�ƒ�Ž�‹�œ�ž�…�‹�ƒ���’�‘�Í�ƒ�����ž�œ�‘�˜���•�ï�„�‘�”�— 

6.2 ���‘�•�–�”�‘�Ž�ƒ���ƒ���–�Ž�ƒ�« 

6.2.1 ���‘�•�–�”�‘�Ž�‘�˜�ƒ�ë�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �ƒ�� �‘�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�� �’�”�‡�•�Ž�‡�’�›�á�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�•�±��
chyby, �‹�‰�•�‘�”�‘�˜�ƒ�ë���æ�’�‡�…�‹�ˆ�‹�…�•�±���•�Ž�‘�˜�ž�á���˜�›�•�ƒ�œ�ž�˜�ƒ�ë���‘�’�ƒ�•�—�Œ�ï�…�‡���•�ƒ���•�Ž�‘�˜�ž. 

Program Microsoft Word 2016 �˜�� �’�”�‡�†�˜�‘�Ž�‡�•�‘�•�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À�� �•�‘�•�–�”�‘�Ž�—�Œ�‡�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•��
a �‰�”�ƒ�•�ƒ�–�‹�•�—�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›�� �’�”�‹�� �’�À�•�ƒ�•�À�ä�� ���”�ƒ�˜�†�‡�’�‘�†�‘�„�•�±���’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�•�±�� �…�Š�›�„�›�� �’�‘�†�«�‹�ƒ�”�•�—�Œ�‡��
�«�‡�”�˜�‡�•�‘�—���ˆ�ƒ�”�„�‘�—���ƒ �’�”�À�’�ƒ�†�•�±���‰�”�ƒ�•�ƒ�–�‹�…�•�±���…�Š�›�„�›���œ�‡�Ž�‡�•�‘�—���ˆ�ƒ�”�„�‘�—�ä 

���”�‡�� �•�‘�•�–�”�‘�Ž�‘�—���’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—���˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �„�›�� �•�•�‡�� �•�‹�� �•�ƒ�Ž�‹�� �•�•�‘�•�–�”�‘�Ž�‘�˜�ƒ�ë�á�� �ƒ�•�ý�� �Œ�ƒ�œ�›�•�� �•�ž�•�‡��
�•�ƒ�� �•�‘�•�–�”�‘�Ž�—�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ý�ä��V Microsoft Word 2016 �•�‹�� �•�Ø���‡m�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë���Œ�ƒ�œ�›�•�� �˜�� �–�ý�…�Š�–�‘��
troch oblastiach: 

�x p�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�•�•�±�� �”�‘�œ�Š�”�ƒ�•�‹�‡ ���ƒ�Ž�‡�„�‘�� �������á�� �•�–�‘�”�±�� �’�”�‡�†�•�–�ƒ�˜�—�Œ�‡�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ž�á��
ponuky a �‘�˜�Ž�ž�†�ƒ�…�‹�‡���’�”�˜�•�›, niekedy s�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�—�Œ�‡���ƒ�•�‘���Œ�ƒ�œ�›�•���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�‹�ƒ�â 

�x �ïprava  �Œ�‡���Œ�ƒ�œ�›�•�á���˜���•�–�‘�”�‘�•���œ�ƒ�†�ž�˜�ƒme a upravujeme svoj obsah, toto nastavenie 
�‘�˜�Ž�ž�†�ƒ���’�”�‹�•�ž�”�•�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���Œ�ƒ�œ�›�•�ƒ �•�Ž�ž�˜�‡�•�•�‹�…�‡; 

�x n�ž�•�–�”�‘�Œ�‡�� �•�‘�”�‡�•�–�ï�”�› �˜�›�•�‘�•�ž�˜�ƒ�Œ�ï�� �•�‘�•�–�”�‘�Ž�—�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—�� �ƒ gramatiky, z�˜�›�«�ƒ�Œ�•�‡�� �•�ƒ��
�–�‡�•�–�‘���Œ�ƒ�œ�›�•���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�—�Œ�‡���–�ƒ�•�á���ƒ�„�›���„�‘�Ž���œ�Š�‘�†�•�ý���•���Œ�ƒ�œ�›�•�‘�•���ï�’�”�ƒ�˜�ä 

�
�ƒ�œ�›�•�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�•�•�±�Š�‘�� �”�‘�œ�Š�”�ƒ�•�‹�ƒ�� �ƒ�� �Œ�ƒ�œ�›�•�� �ï�’�”�ƒ�˜�� �•�Ø���‡m�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �–�ƒ�•�á�� �ƒ�„�›�� �„�‘�Ž�‹��
�”�‘�˜�•�ƒ�•�±�á�� �ƒ�Ž�‡�� �ƒ�•�� �…�Š�…�‡m�‡�á�� �•�Ø���‡me ich �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �•�ƒ�� �”�Ø�œ�•�‡�� �Œ�ƒ�œ�›�•�›�ä�� ��yberieme kartu 
���ï�„�‘�”, po�Ž�‘���•�— ���‘���•�‘�•�–�‹, �«�À�•�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�� ���‘�”�†���� �•�‘���•�‘�•�–�‹�á�� �•�†�‡�� �•�‹��
vyberieme ponuku Jazyk. 
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���„�”�ž�œ�‘�•��35 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�”�†���� �•�‘���•�‘�•�–�‹��- Jazyk 

���•�‡�•�—�� �Œ�ƒ�œ�›�•�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡���Œ�‡�†�•�‘�†�—�…�Š�‘�� �—�”�‘�„�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���‡�˜�À�œ�‹�ƒ�� �•�•�—�’�‹�•�—�� �
�ƒ�œ�›�•�� �ƒ��
ponuku Jazyk. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��36 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‡�˜�À�œ�‹�ƒ�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ���
�ƒ�œ�›�•�á��skupina  �’�”�À�•�ƒ�œ�‘�˜ Jazyk �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë���Œ�ƒ�œ�›�•���•�‘�”�‡�•�–�ï�”�› 

���Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë���Œ�ƒ�œ�›�•���•�‘�”�‡�•�–�ï�”�›�ä�ä�ä���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���
�ƒ�œ�›�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��37 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���
�ƒ�œ�›�• 

V �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�‘�•���‘�•�•�‡���
�ƒ�œ�›�•���•�‹���˜���œ�‘�œ�•�ƒ�•�‡���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���˜�›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���Œ�ƒ�œ�›�•�ä�������†�‘�Ž�•�‡�Œ���«�ƒ�•�–�‹���‘�•�•�ƒ��
�•�‹�� �œ�ƒ�æ�•�”�–�•�—�–�À�•�� �’�”�À�•�Ž�—�æ�•�±�Š�‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë�á�� �«�‹�� �•�ž�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�ƒ�� �ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�›��
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�œ�‹�•�ë�‘�˜�ƒ�ë�� �Œ�ƒ�œ�›�•�á �˜�� �•�–�‘�”�‘�•�� �„�‘�Ž�� �–�‡�š�–�� �’�À�•�ƒ�•�ý�ä�� �� �†�”�—�Š�‘�•�� �’�‘�Ž�À�«�•�—�� �•�Ø���‡�•�‡�� �œ�ƒ�æ�•�”�–�•�—�–�À�•��

�œ�”�—�æ�‹�ë���•�‘�•�–�”�‘�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�‡���’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—���ƒ �‰�”�ƒ�•�ƒ�–�‹�•�›�ä�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���’�‘�–�˜�”�†�À�•�‡���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•��OK. 

���‡�®�� �•�ž�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ý�� �Œ�ƒ�œ�›�•�á�� �•�Ø���‡�•�‡�� �•�’�—�•�–�‹�ë�� �•�‘�•�–�”�‘�Ž�—�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—�� �•�� �˜�›�—���‹�–�À�•��
�ƒ�—�–�‘�•�ƒ�–�‹�…�•�±�Š�‘�� �•�ž�•�–�”�‘�Œ�ƒ�� �˜�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‹�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s�x�ä�� ���’�—�•�–�À�•�‡�� �Œ�—�� �…�‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—��
���‡�˜�À�œ�‹�ƒ�á�� �•�•�—�’�‹�•�—�� ���‘�”�‡�•�–�ï�”�ƒ�� �ƒ �’�”�À�•�ƒ�œ Pravopis a gramatika. V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �Œ�‡�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��
�’�”�À�•�–�—�’�•�±���ƒ�Œ���˜ paneli s �•�ž�•�–�”�‘�Œ�•�‹�����ý�…�Š�Ž�›���’�”�À�•�–�—�’�á���•�Ø���‡�•�‡���•�‘�•�–�”�‘�Ž�—���•�’�—�•�–�‹�ë���ƒ�Œ���•�À�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��38 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����‡�˜�À�œ�‹�ƒ�á���•�•�—�’�‹�•�ƒ�����‘�”�‡�•�–�ï�”�ƒ�á���’�”�À�•�ƒ�œ Pravopis a gramatika  

���‡�®�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�� �•�ž�Œ�†�‡�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�•�±�� �…�Š�›�„�›�á�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�À�� �•�ƒ�� �˜ �’�”�ƒ�˜�‡�Œ�� �«�ƒ�•�–�‹�� �‘�•�•�ƒ�� �ƒ�’�Ž�‹�•�ž�…�‹�‡��
���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���‘�”�†�� �t�r�s�x�� �–�ƒ�„�Ž�ƒ�� ���”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�� �•�� �’�”�˜�ý�•�� �•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�ý�•�� �•�Ž�‘�˜�‘�•�á�� �•�–�‘�”�±��
kontrola pravopisu zistila. 

 
���„�”�žzok 39 �� Tabla Pravopis  

���Š�›�„�•�±�� �•�Ž�‘�˜�‘�� �Œ�‡�� �˜ �–�‡�š�–�‡�� �œ�˜�ý�”�ƒ�œ�•�‡�•�±�� �ƒ �•�ƒ�� �–�ƒ�„�Ž�‡�� �•�ƒ�� �•�ž�•�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ�� �’�‘�•�ï�•�ƒ�•�±�� �•�‘���•�±��
opravy slova. 

���ƒ���†�ï���…�Š�›�„�—�á���•�–�‘�”�ï���’�”�‘�‰�”�ƒ�•���•�ž�Œ�†�‡�á���•�Ø���‡�•�‡���‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë���”�Ø�œ�•�›�•�‹���•�’�Ø�•�‘�„�•�‹�ä�� 

�¾ ���Š�…�‡�•�‡���‘�’�”�ƒ�˜�‹�ë���…�Š�›�„�—���’�‘�—���‹�–�À�•���Œ�‡�†�•�±�Š�‘���œ���•�ƒ�˜�”�Š�•�—�–�ý�…�Š���•�Ž�‘�˜�ã 

o vyberieme slovo zo zoznamu, 

o �•�Ž�‹�•�•�‹�•�‡���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����•�‡�•�‹�ë. 

�¾ ���Š�…�‡�•�‡���‘�’�”�ƒ�˜�‹�ë���…�Š�›�„�—���–�ƒ�•�á�����‡���•�Ž�‘�˜�‘���œ�•�‡�•�À�•�‡���•�ƒ�•�‹�ã 

o �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±���•�Ž�‘�˜�‘��priamo v texte, 
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o �—�’�”�ƒ�˜�À�•�‡���•�Ž�‘�˜�‘�á 

o klikneme na �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘ ���•�‡�•�‹�ë. 

�¾ ���Ž�‘�˜�‘�� �‘�œ�•�ƒ�«�‡�•�±�� �ƒ�•�‘�� �•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±�� �Œ�‡�� �•�’�”�ž�˜�•�‡�� �•�Ž�‘�˜�‘�á�� �•�–�‘�”�±�� �’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‡�ä��
���Š�…�‡�•�‡�á�� �ƒ�„�›�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�›�� �„�ƒ�Ž�À�•�ƒ�� ���‹�…�”�‘�•�‘�ˆ�–�� ���ˆ�ˆ�‹�…�‡�� �–�‘to slovo 
rozpoznali a  �•�‡�’�‘�˜�ƒ���‘�˜�ƒ�Ž�‹���Š�‘���œ�ƒ���•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡���•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±���•�Ž�‘�˜�‘: 

o klikn �‡�•�‡���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ�����”�‹�†�ƒ�ë�á 

o �•�Ž�‘�˜�‘���•�ƒ���’�”�‹�†�ž���†�‘���˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�Š�‘���•�Ž�‘�˜�•�À�•�ƒ�ä 

�¾ ���Š�…�‡�•�‡�� �‹�‰�•�‘�”�‘�˜�ƒ�ë�� �–�‘�–�‘�� �•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±���•�Ž�‘�˜�‘�� �ƒ�� �’�”�‡�Œ�•�ë�� �•�ƒ�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡��
�•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡���•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±���•�Ž�‘�˜�‘�ã 

o �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ�����‰�•�‘�”�‘�˜�ƒ�ë�ä 

�¾ ���Š�…�‡�•�‡�� �‹�‰�•�‘�”�‘�˜�ƒ�ë�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �˜�ý�•�•�›�–�›�� �–�‘�Š�–�‘�� �•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±�Š�‘�� �•�Ž�‘�˜�ƒ��
a �’�”�‡�Œ�•�ë���•�ƒ���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡���•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡���•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±���•�Ž�‘�˜�‘�ã 

o klik �•�‡�•�‡���•�ƒ���’�”�À�•�ƒ�œ�����‰�•�‘�”�‘�˜�ƒ�ë���˜�æ�‡�–�•�‘�ä 

���‘�� �”�‘�œ�Š�‘�†�•�—�–�À�á�� �ƒ�•�‘�� �”�‹�‡�æ�‹�ë�� �•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡�� �•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±�� �•�Ž�‘�˜�‘�� ���‹�‰�•�‘�”�‘�˜�ƒ�•�À�•�á�� �’�”�‹�†�ƒ�•�À�•�� �†�‘��
�•�Ž�‘�˜�•�À�•�ƒ�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�—�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �Œ�‡�Š�‘�� �œ�•�‡�•�‘�—���á�� �•�ƒ�� �’�”�‘�‰�”�ƒ�•�� �’�”�‡�•�—�•�‹�‡�� �•�ƒ�� �®�ƒ�Ž�æ�‹�‡�� �•�‡�•�’�”�ž�˜�•�‡��
�•�ƒ�’�À�•�ƒ�•�±���•�Ž�‘�˜�‘�ä 

���‘�†�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�±���…�Š�›�„�•�±���•�Ž�‘�˜�‘�� �•�Ø���‡�•�‡�� �‘�’�”�ƒ�˜�‹�ë�� �ƒ�Œ�� �• �˜�›�—���‹�–�À�•�� �•�‘�•�–�‡�š�–�‘�˜�±�Š�‘�� �•�‡�•�—. 
���Ž�‹�•�•�‡�•�‡���•�ƒ���•�Ž�‘�˜�‘���’�”�ƒ�˜�ý�•���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�•�ä���� kontextovom menu �•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�‹�ƒ���•�‘���•�±���‘�’�”�ƒ�˜�›��
�•�Ž�‘�˜�ƒ�ä�����›�„�‡�”�‹�‡�•�‡���•�’�”�ž�˜�•�‡���•�Ž�‘�˜�‘���ƒ���•�Ž�‹�•�•�—�–�À�•���•�ƒ���–�‘�–�‘���•�Ž�‘�˜�‘���•�ƒ���‘�’�”�ƒ�˜�À�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��40 �� Kontextov �±���•�‡�•�— kontroly pravopisu  

���‘���—�•�‘�•�«�‡�•�À���•�‘�•�–�”�‘�Ž�›���’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—���ƒ �‰�”�ƒ�•�ƒ�–�‹�•�›���•�ƒ���œ�‘�„�”�ƒ�œ�À���‹�•�ˆ�‘�”�•�ž�…�‹�ƒ�ã 

 
Ob�”�ž�œ�‘�•��41 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���—�•�‘�•�«�‡�•�‹�ƒ���•�‘�•�–�”�‘�Ž�›���’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—���ƒ���‰�”�ƒ�•�ƒ�–�‹�•�› 

���ž�–�‘�� �•�‡�–�×�†�ƒ�� �Œ�‡�� �—���‹�–�‘�«�•�ž�� �˜�–�‡�†�›�á�� �ƒ�•�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�•�‘�•�ƒ�ë�� �•�‘�•�’�Ž�‡�š�•�ï�� �•�‘�”�‡�•�–�ï�”�—�� �–�‡�š�–�—�ä��
���Ø���‡�•�‡���•�•�‘�•�–�”�‘�Ž�‘�˜�ƒ�ë���•�‘���•�±���…�Š�›�„�›���ƒ���’�‘�–�‘�•���’�‘�–�˜�”�†�‹�ë���•�ƒ���†�ï���‘�’�”�ƒ�˜�—�ä 
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6.2.2 ���”�‹�†�ž�˜�ƒ�ë���•�Ž�‘�˜�ž���†�‘���˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�Š�‘���•�Ž�‘�˜�•�À�•�ƒ���’�‘�—���À�˜�ƒ�–�‡�Í�ƒ���˜ �•�ž�•�–�”�‘�Œ�‹���’�”�‡��kontrolu 
pravopisu . 

���”�‹�� �•�‘�•�–�”�‘�Ž�‡�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—�� �•�ƒ�� �•�Ž�‘�˜�ž�� �˜�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�‡�� �’�‘�”�‘�˜�•�ž�˜�ƒ�Œ�ï�� �•�‘�� �•�Ž�‘�˜�ƒ�•�‹�� �˜�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�‘�•��
�•�Ž�‘�˜�•�À�•�—�ä�� ���Ž�ƒ�˜�•�ý�� �•�Ž�‘�˜�•�À�•�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �•�ƒ�Œ�«�ƒ�•�–�‡�Œ�æ�‹�‡�� �•�ƒ�� �˜�›�•�•�›�–�—�Œ�ï�…�‡�� �•�Ž�‘�˜�ž�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�‡�•�—�•�À��
�œ�ƒ�Š�á�Ò�ƒ�ë�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�� �•�‡�•�ž�á���”�Ø�œ�•�‡�� �•�ž�œ�˜�›�á���–�‡�…�Š�•�‹�…�•�±�� �–�‡�”�•�À�•�› alebo skratky�á�� �ƒ�–�®�ä�� ���ƒ�˜�›�æ�‡�á��
�•�‹�‡�•�–�‘�”�±�� �•�Ž�‘�˜�ž�� �˜ �Š�Ž�ƒ�˜�•�‘�•�� �•�Ž�‘�˜�•�À�•�—�� �•�Ø���—�� �•�ƒ�ë�� �‹�•�ï�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �’�‘�«�‹�ƒ�–�‘�«�•�ý�…�Š�� �’�À�•�•�‡�•�� �ƒ�•�‘��
v dokumente. ���”�‹�†�ƒ�•�À�•�� �–�ƒ�•�ý�…�Š�–�‘�� �•�Ž�‘�˜�� �†�‘�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�Š�‘�� �•�Ž�‘�˜�•�À�•�ƒ�� �•�ƒ�� �œ�ƒ�„�”�ž�•�‹�á�� �ƒ�„�›�� �‹�…�Š��
�•�‘�•�–�”�‘�Ž�ƒ���’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�—���‘�œ�•�ƒ�«�‹�Ž�ƒ���ƒ�•�‘���…�Š�›�„�•�±�ä 

Aby sme mohli �’�‘�—���À�˜�ƒ�ë�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�� �•�Ž�‘�˜�•�À�•�›�á�� �•�—�•�À�•�‡�� �•�ƒ�� �—�‹�•�–�‹�ë�á�� ���‡�� �•�ž�•�‡�� �’�‘�˜�‘�Ž�‡�•�±�� �‹�…�Š��
�’�‘�—���À�˜�ƒ�•�‹�‡�ä�� ���‡�œ�� �•�ƒ�”�–�—�� ���ï�„�‘�”�� �ƒ po�Ž�‘���•�— ���‘���•�‘�•�–�‹�� �•�ƒ�� �‘�–�˜�‘�”�À�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘��Word - 
���‘���•�‘�•�–�‹�á���˜ ktorom si vyberieme ponuku Kontrola pravopisu a gramatiky. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��42 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����‘�”�†���� �•�‘���•�‘�•�–�‹�á���’�‘nuka  Kontrola pravopisu a gramatiky  

���‹�•�–�‹�•�‡�� �•�ƒ�á�� ���‡�� �Œ�‡�� �œ�”�—�æ�‡�•�±�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�‹�‡�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�� ��avrh�‘�˜�ƒ�ë �Ž�‡�•�� �œ�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�±�Š�‘�� �•�Ž�‘�˜�•�À�•�ƒ�ä��
���ž�•�Ž�‡�†�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�ƒ�•�–�•�± �•�Ž�‘�˜�•�À�•�›...�á�� �«�À�•�� �‘�–�˜�‘�”�À�•�‡�� �†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±�� �‘�•�•�‘�ä�� ���”�‡��

�’�‘�—���‹�–�‹�‡���˜�Ž�ƒ�•�–�•�ý�…�Š�� �•�Ž�‘�˜�•�À�•�‘�˜�� �•�—�•�À�•�‡�� �•�ƒ�ë�� �œ�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�•�—�–�±�� �’�‘�Ž�À�«�•�‘�� �˜�‡�†�Í�ƒ�� �•�ƒ���†�±�Š�‘��
�•�Ž�‘�˜�•�À�•�ƒ�á���•�–�‘�”�ý���…�Š�…�‡�•�‡���’�‘�—���‹�ë�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��43 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘�����Ž�ƒ�•�–�•�±���•�Ž�‘�˜�•�À�•�› 

���”�‹�� �ï�’�”�ƒ�˜�‡�� �•�Ž�‘�˜�� �˜�‘�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�� �•�Ž�‘�˜�•�À�•�—�� �•likneme na �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘ ���’�”�ƒ�˜�‹�ë zoznam slov.... 

���–�˜�‘�”�À���•�ƒ���†�‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�Š�‘���•�Ž�‘�˜�•�À�•�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��44 �� ���‹�ƒ�Ž�×�‰�‘�˜�±���‘�•�•�‘���˜�Ž�ƒ�•�–�•�±�Š�‘���•�Ž�‘�˜�•�À�•�—�����—�•�–�‘�•�ä�†�‹�… 

Ak chcem�‡�� �’�”�‹�†�ƒ�ë���ƒ�•�±�•�‘�Í�˜�‡�•�� �•�Ž�‘�˜�‘, zad�ž�•�‡ �Š�‘�� �†�‘�� �’�‘�Í�ƒ�� ���Ž�‘�˜�ž�� �ƒ�� �•�Ž�‹�•�•eme �•�ƒ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘��

���”�‹�†�ƒ�ë. Ak chcem�‡���‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë���•�Ž�‘�˜�‘�á���‘�œ�•�ƒ�«�À�•�‡ �Š�‘�� �˜�� �’�‘�Ž�‹�� ���Ž�‘�˜�•�À�•�� �ƒ�� �’�‘�–�‘�•���•�Ž�‹�•�•eme na 

�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë. Ak chcem�‡�� �•�Ž�‘�˜�‘�� �—�’�”�ƒ�˜�‹�ë�á���•�—�•�À�•�‡�� �Š�‘�� �•�ƒ�Œ�’�”�˜�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë a potom 

prida�ë�� �• �’�‘���ƒ�†�‘�˜�ƒ�•�ý�•�� �’�”�ƒ�˜�‘�’�‹�•�‘�•�ä Ak chcem�‡�� �‘�†�•�–�”�ž�•�‹�ë�� �˜�æ�‡�–�•�›�� �•�Ž�‘�˜�ž�á�� �•�Ž�‹�•�•eme na 

�–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����†�•�–�”�ž�•�‹�ë �˜�æ�‡�–�•�‘. 

6.2.3 ���‘�„�”�ƒ�œ�‘�˜�ƒ�ë���—�•�ž���•�—���†�‘�•�—�•�‡�•�–�—���’�”�‡�†���–�Ž�ƒ�«�‘�—�ä 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �˜�›�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�á�� �•�–�‘�”�ý�� �•�•�‡�� �•�‹�� �’�”�‹�’�”�ƒ�˜�‹�Ž�‹�á�� �Œ�‡�� �†�‘�„�”�±��sa pred 
�•�ƒ�•�‘�–�•�‘�—�� �–�Ž�ƒ�«�‘�—���’�‘�œ�”�‹�‡�ë�� �ƒ�•�‘�� �„�—�†�‡�� �˜�›�œ�‡�”�ƒ�ë�ä�� ���Ø���‡�� �•�ƒ�� �–�‘�–�‹���� �•�–�ƒ�ë�á�� ���‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �’�‘��
�˜�›�–�Ž�ƒ�«�‡�•�À���•�‡�„�—�†�‡���˜�›�œ�‡�”�ƒ�ë���–�ƒ�•�á���ƒ�•�‘���„�›���•me chceli. ���‘�•�–�”�‘�Ž�ƒ���”�‘�œ�Ž�‘���‡�•�‹�ƒ���Œ�‡���†�‘�„�”�ž���•�ƒ�Œ�•�¡��
�˜�–�‡�†�›�á���ƒ�•���…�Š�…�‡�•�‡�á���ƒ�„�›���–�‡�š�–���•�‡�’�Ø�•�‘�„�‹�Ž���•�‡�˜�›�˜�ž���‡�•�‡���ƒ���”�—�æ�‹�˜�‘�ä 
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���•�ž���•�ƒ�� �’�”�‡�†�� �–�Ž�ƒ�«�‘�—�� �Œ�‡�� �ˆ�—�•�•�…�‹�ƒ�á�� �•�–�‘�”�ž�� �•�‹�‡�Ž�‡�•���‡�� �œ�‘�„�”�ƒ�œ�—�Œ�‡�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �ƒ�•�‘�� �•�‡�„�›�� �—���� �„�‘�Ž��
�˜�›�–�Ž�ƒ�«�‡�•�ý�á�� �ƒ�Ž�‡�� �‘�„�•�ƒ�Š�—�Œ�‡�� �ƒ�Œ�� �•�‘���•�‘�•�–i nastavenia �–�Ž�ƒ�«�‡. ���ž�Œ�†�‡�•�‡�� �Œ�—�� �•�ƒ�� �•�ƒ�”�–�‡�� ���ï�„�‘�”��
v po�Ž�‘���•�‡ ���Ž�ƒ�«�‹�ë�ä 

Na pravej strane sa �•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�� �—�•�ž���•�ƒ�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�›�� �’�”�‡�†�� �–�Ž�ƒ�«�‘�—�ä�� ���Ø���‡�•�‡�� �Œ�—��

�’�”�‹�„�Ž�À���‹�ë�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �Ž�—�’�›�� �˜�� �’�”�ƒ�˜�‘�•�� �†�‘�Ž�•�‘�•�� �”�‘�Š�— . N�ƒ�� �Í�ƒ�˜�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�‡�� �•�ƒ��
�‘�–�˜�‘�”�À���’�ƒ�•�‡�Ž�á���˜ �•�–�‘�”�‘�•���•�‹���˜�›�„�‡�”�ž�•�‡���®�ƒ�Ž�æ�‹�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��45 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�ƒ ���Ž�ƒ�«�‹�ë 

Ak sa chcem�‡�� �˜�”�ž�–�‹�ë�� �†�‘�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �ƒ�� �—�”�‘�„�‹�ë�� �’�”�‡�†�� �–�Ž�ƒ�«�‘�—�� �œ�•�‡�•�›�á�� �•�Ž�‹�•�•eme na �æ�À�’�•�—��

v �Í�ƒ�˜�‘�•�� �Š�‘�”�•�‘�•�� �”�‘�Š�—���á�� �•�ƒ�•�‘�Í�•�‘�� �˜ �œ�‘�„�”�ƒ�œ�‡�•�À�� �—�•�ž���•�›�� �’�”�‡�†�� �–�Ž�ƒ�«�‘�—�� �•�‹�‡�� �Œ�‡�� �•�‘���•�±��
�†�‘�•�—�•�‡�•�–���—�’�”�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�ä 

���•�� �•�ï�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹�� �–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�‡�� �ƒ �•�‘���•�‘�•�–�‹�� �–�Ž�ƒ�«�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�±�� �–�ƒ�•�á�� �ƒ�•�‘�� �‹�…�Š�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �•�ƒ�ë�á��

�•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡���”�‘�˜�•�‘���•�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�ƒ�«�‹�ë. 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��46 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�ƒ ���Ž�ƒ�«�‹�ë���� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�‘�����Ž�ƒ�«�‹�ë 

V �’�”�À�’�ƒ�†�‡�á�� ���‡�� �…�Š�…�‡�•�‡�� �œ�•�‡�•�‹�ë�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹�� �–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�‡�á�� �’�‘�†�� �•�ž�œ�˜�‘�•�� �–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�‡�� �•�Ž�‹�•�•�‡�•�‡�� �•�ƒ��
�•�‘���•�‘�•�ë ���Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹���–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�‡�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��47 �� ���ƒ�”�–�ƒ�����ï�„�‘�”�á���’�‘�Ž�‘���•�ƒ ���Ž�ƒ�«�‹�ë���� ���Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�‡�Ò�á��V�Ž�ƒ�•�–�•�‘�•�–�‹���–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�‡ 
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6.2.4 ���Ž�ƒ�«�‹�ë�� �†�‘�•�—�•�‡�•�–�� �•�ƒ�� �‹�•�æ�–�ƒ�Ž�‘�˜�ƒ�•�‡�Œ�� �–�Ž�ƒ�«�‹�ƒ�”�•�‹ a �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‘�˜�ƒ�ë�� �’�ƒ�”�ƒ�•�‡�–�”�‡�á�� �ƒ�•�‘��
�•�ï�ã���…�‡�Ž�ý���†�‘�•�—�•�‡�•�–�á���Ž�‡�•���˜�›�„�”�ƒ�•�±���•�–�”�ƒ�•�›�á���—�”�«�‡�•�ý �’�‘�«�‡�–���•�×�’�‹�À. 

���”�‡�†���–�Ž�ƒ�«�‘�—���˜�‹�‡�•�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‹�ë���’�ƒ�”�ƒ�•�‡�–�”�‡���–�Ž�ƒ�«�‡���˜ �«�ƒ�•�–�‹�����ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��48 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡ 

�����’�‘�Ž�‘���•�‡�����Ž�ƒ�«�‹�ë���˜�æ�‡�–�•�›���•�–�”�ƒ�•�›���Œ�‡���æ�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�±���l�’�Ž�•�‡���˜�æ�‡�–�•�‘�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��49 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡���� �”�‘�œ�•�ƒ�Š���–�Ž�ƒ�«�‡ 

���ž�•�‡�� �˜�æ�ƒ�•�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �•�‹�� �˜�›�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� �ƒ�•�–�—�ž�Ž�•�‡�Œ�� �•�–�”�ƒ�•�›�á�� �”�‡�•�’�ä�� �†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�� �˜�Ž�ƒ�•�–�•�ý��
�”�‘�œ�•�ƒ�Š�� �•�–�”�ž�•�� �•�ƒ�� �˜�›�–�Ž�ƒ�«�‡�•�‹�‡�� . Strany �� �†�‘�� �’�‘�Ž�À�«�•�ƒ�� �œ�ƒ�†�ž�•�‡�� �”�‘�œ�•�ƒ�Š��
�•�–�”�ž�•�á�� �ƒ�Ž�‡�„�‘�� �•�‘�•�•�”�±�–�•�‡�� �•�–�”�ƒ�•�›�ä�� ���•�� �…�Š�…�‡�•�‡ z �†�‘�•�—�•�‡�•�–�—�� �˜�›�–�Ž�ƒ�«�‹�ë�� �’�”�˜�ï�á�� �–�”�‡�–�‹�—�� �ƒ�� �’�‹�ƒ�–�—��
�•�–�”�ƒ�•�—���ƒ���•�–�”�ƒ�•�—���‘�•�‡�•���ƒ�����†�‡�•�ƒ�ë�á���†�‘���’�‘�Ž�À�«�•�ƒ���•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡�ã���s�á�u�á�w�á�z-10. 

���� �†�”�—�Š�‡�Œ�� �’�‘�Ž�‘���•�‡�� �Œ�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ž�� �
�‡�†�•�‘�•�–�”�ƒ�•�•�ž�� �–�Ž�ƒ�«�á�� �ƒ�Ž�‡�� �•�ž�•�‡�� �•�‘���•�‘�•�ë�� �˜�›�„�”�ƒ�ë�� �ƒ�Œ��
�‘�„�‘�Œ�•�–�”�ƒ�•�•�ï���–�Ž�ƒ�«���•�ƒ���†�Ž�Š�‘�•���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�”�ž�–�•�‘�•���‘�•�”�ƒ�Œ�‹�á���”�‡�•�’�ä���•�ƒ�•�—�ž�Ž�•�—���‘�„�‘�Œ�•�–�”�ƒ�•�•�ï���–�Ž�ƒ�«�ä 
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���„�”�ž�œ�‘�•��50 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡���� �Œ�‡�†�•�‘�•�–�”�ƒ�•�•�ž�á���”�‡�•�’�ä���‘�„�‘�Œ�•�–�”�ƒ�•�•�ž���–�Ž�ƒ�« 

���”�‡�–�‹�‡���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡���•�ž�•���—�•�‘���Ò�—�Œ�‡���˜�›�„�”�ƒ�ë���•�‹�á���«�‹���˜ �’�”�À�’�ƒ�†�‡���–�Ž�ƒ�«�‡���˜�‹�ƒ�…�‡�”�ý�…�Š���•�×�’�‹�À���…�Š�…�‡�•�‡��
�•�ƒ�ë���†�‘�•�—�•�‡�•�–�›���œ�‘�”�ƒ�†�‡�•�±���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�‡�œ�‘�”�ƒ�†�‡�•�±�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��51 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡���� �œ�‘�”�ƒ�†�‡�•�‹�‡�á���”�‡�•�’�ä���•�‡�œ�‘�”�ƒ�†�‡�•�‹�‡���•�×�’�‹�À 

�����æ�–�˜�”�–�‘�•���•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�À���•�ž�•�‡���•�‘���•�‘�•�ë���•�‹���˜�›�„�”�ƒ�ë�á���«�‹���…�Š�…�‡�•�‡���•�–�”�ƒ�•�—���–�Ž�ƒ�«�‹�ë���•�ƒ���˜�ý�æ�•�—���ƒ�Ž�‡�„�‘��
�•�ƒ���æ�À�”�•�—�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��52 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡���� �‘�”�‹�‡�•�–�ž�…�‹�ƒ���•�ƒ���˜�ý�æ�•�—���ƒ�Ž�‡�„�‘���•�ƒ���æ�À�”�•�— 

���‘�•�Ž�‡�†�•�±�� �–�”�‹�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ�� �•�ž�•�� �—�•�‘���Ò�—�Œ�ï�� �†�‡�ˆ�‹�•�‘�˜�ƒ�ë�� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë�� �’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ�á�� �‘�•�”�ƒ�Œ�‡�� �ƒ �•�‘�Í�•�‘��
�•�–�”�ž�•���•�ƒ���•�ž���–�Ž�ƒ�«�‹�ë���•�ƒ���Š�ž�”�‘�•�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��53 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡���� �˜�‡�Í�•�‘�•�ë���’�ƒ�’�‹�‡�”�ƒ 
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���„�”�ž�œ�‘�•��54 �� Nastavenia tla �«�‡���� okraje  

 
���„�”�ž�œ�‘�•��55 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡���� �’�‘�«�‡�–���•�–�”�ž�•���•�ƒ���Š�ž�”�‘�• 

���‡�Í�•�‹�� �†�Ø�Ž�‡���‹�–�±�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�‡�� �‘�Š�Í�ƒ�†�•�‡�� �’�‘�«�–�—�� �•�×�’�‹�À�� �•�ƒ�� �•�ƒ�…�Š�ž�†�œ�ƒ�� �˜�‡�†�Í�ƒ�� �Š�Ž�ƒ�˜�•�±�Š�‘�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�Ž�ƒ��

���Ž�ƒ�«�‹�ë�ä�� �e�–�ƒ�•�†�ƒ�”�†�•�‡�� �•�ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�ï�� �Š�‘�†�•�‘�–�—�� �s�� �œ�•�‡�•�À�•�‡�� �’�‘�•�‘�…�‘�—�� �–�Ž�ƒ�«�‹�†�‹�‡�Ž��, alebo do 

�’�‘�Ž�À�«�•�ƒ���•�ƒ�’�À�æ�‡�•�‡�����‹�ƒ�†�ƒ�•�ý���’�‘�«�‡�–���•�×�’�‹�À�ä 

 
���„�”�ž�œ�‘�•��56 �� ���ƒ�•�–�ƒ�˜�‡�•�‹�ƒ���–�Ž�ƒ�«�‡���� �’�‘�«�‡�–���•�×�’�‹�À 
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